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1. Aspectos generales

1.1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD es un instrumento archivistico del
Departamento Nacional de Planeacion el cual estd enmarcado en el cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo
V — Gestion de documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de
este Ultimo decreto, el cual establece formular el Programa Gestion Documental (PGD),
a corto, mediano y largo plazo, articulado con el Plan Institucional de Archivos — PINAR
y alineado con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Entidad en el desarrollo a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservaciéon y
preservacion aportando al mejoramiento de la gestion documental del DNP y a la
construccién de una cultura de gestién documental y de acceso a la informacion por
usuarios internos y externos, preservando la memoria institucional acorde con las

buenas practicas.

En este sentido, el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca en colaboracién con
diferentes dependencias involucradas en la ejecucion de actividades de gestién
documental, impulsaran y solicitaran a la Oficina Asesora de Planeacion, la integracion
de las acciones planteadas en el presente documento en los planes de accion anual

por dependencia.

Asi como, las actividades especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para
los ocho procesos de gestion documental. Se establecen las fases de seguimiento,
mediante la generacion de indicadores que permitan la asignacion de

responsabilidades, armonizacion de planes y sistemas de la entidad.
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1.2. Alcance

Este documento comprende el componente operacional para la gestion documental con
base en los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion (SIG), para fomentar entre
los colaboradores una responsabilidad documental, enmarcada en el cumplimiento de
la normatividad archivistica, a través de la ejecucion de programas orientados desde la
planeacion y elaboracion documental hasta la preservacion y disposicion final,
optimizando los recursos de informacion de la entidad facilitando eficiencia, efectividad

de la gestién administrativa y misional.

1.3. Publico al que va dirigido

Este documento esta dirigido al Comité Institucional de Gestién y Desempefio y a todas
las dependencias del DNP que haran parte de su implementacion, con el objetivo de
evaluar, aprobar y hacer seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el
desarrollo del Manual, asi mismo obtener la asignacion de los recursos financieros,

administrativos, juridicos y técnicos que permiten la implementacion de este.

1.4. Requerimientos para el desarrollo del Programa de gestion documental

1.4.1. Normativos

Los requerimientos relacionados con la legislacidon colombiana vigente en materia de
archivos, asi como las normas internacionales relacionadas con la gestion de
informacién y documentacion, normalizan el quehacer de la funcidn archivistica del DNP
y permite el acceso y disposicién final de la informacion a los ciudadanos. Con ocasién
de los cambios normativos que se produzcan o con la insercion de nuevas practicas se
requiere la actualizacion de los procedimientos del Proceso de Gestion Documental, en

aras de mejorar la eficiencia administrativa y la gestion documental de la entidad

La recopilacion de los referentes, requisitos normativos y estandares estan

condensados en el Normograma del PGD. (Ver Normograma — PGD)

Las referencias normativas aplicables al Programa de gestion documental — PGD, se
encuentra contenido en el Anexo 1 “Normograma y Otros Documentos de Origen

Externo” del Sistema Integrado de Gestion.
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1.4.2. Econdmicos

El Departamento Nacional de Planeacion debera designa los recursos financieros en la
ejecucion, implementacion y cumplimiento de las estrategias trazadas a corto, mediano
y largo plazo establecidas en el Programa de Gestion Documental - PGD, a traves de la
planeacion institucional que se realiza de manera anual, de acuerdo con lo establecido
en el proceso de planeacion y gestion institucional orientada a resultados, Cédigo: PR-
PG; priorizando el desarrollo de las actividades para el uso de las fuentes de
financiamiento dispuestos para los procesos de la gestion documental y la

administraciéon de archivos.

1.4.3. Administrativos

La implementacion del Programa de Gestibn Documental del DNP, se encuentra en
cabeza de la Subdireccién Administrativa, y es aprobado por el Comité Institucional de
Gestion del Desempefio, como parte de la implementacion de la politica de gestion
documental de la entidad, adicional, el proceso de gestion documental esta conformado
por un equipo interdisciplinario responsable de la actualizacion e implementacion de la
funcion archivistica, conformado por personal de las éareas: Grupo de Gestidn
Documental y Biblioteca, apalancado por otras areas funcionales tales como Oficina
Asesora de Planeaciéon, Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacién,Oficina

Asesora de Comunicaciones y Oficina de Control Interno, entre otros.

Por lo anterior, los requerimientos de tipo administrativo para el desarrollo del programa
(PGD) en el DNP estan orientados con el sistema de gestién de calidad en la emisién y
gestién de los actos administrativos, lineamientos y procesos necesarios para respaldar
la Politica del Sistema Integrado de Gestion, su proposito numero 7 “Gestionar y
controlar la documentacién, durante su ciclo de vida, con el propdsito de facilitar el
acceso a la informacién, mejorar la eficiencia, el desarrollo de los procesos internos, asi
como asegurar la memoria institucion” y los cambios en los procesos con el propésito

de cumplir con sus objetivos institucionales.

A través del componente documental el Sistema de Gestidn de la Calidad esta dirigido
a mejorar la calidad de los productos y servicios, promoviendo la garantia de los
derechos, el facil acceso y salvaguarda de la informacion, buscando relaciones optimas
entre calidad y costo, satisfaciendo en general a clientes internos y externos y la mejora

continua de los requisitos descritos en la norma NTC 1SO 30301:2019.
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El Programa de gestion documental — PGD se documenta e implementa a travées del
Manual Operativo del componente de gestion documental del Sistema Integrado de
Gestion.

1.4.4. Tecnoldgicos

Con base en la actualizacion del diagnéstico integral de archivos se identificaron para el
DNP requerimientos tecnoldgicos tales como: la elaboracion e implementacion
del Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrénicos, actualizacién en
el Sistema de Gestion de documentos electronicos de archivo de acuerdo con los
requerimientos técnicos y las necesidades identificadas en la entidad, articulacién con
Politicas de Seguridad de Informacién en el archivo digital, Gestibn de documentos
electrénicos en los canales virtuales de atencidén externos y en los procesos y tramites
internos, Interoperabilidad e identificacibn de metadatos aplicables a la Gestion
Documental, normalizaciéon de formularios electrénicos, tablas de control de acceso a la

informacion y conformacion de expedientes electronicos.

La entidad cuenta con un repositorio documental desde el 2013 conocido
como ORFEQO, el cual respalda la mayor cantidad de documentacion a través de la
constitucion de expedientes electronicos nativos o digitales. Asi mismo, la
administracién funcional del sistema permite la definicibn de un modulo de
administrador desde donde se pueden parametrizar los campos que se requieran de
acuerdo con las necesidades de la entidad, la asignacion de permisos, el disefio y
visualizacién de las plantillas, entre otro, acorde a lo indicado en el Manual SGS-
ORFEO.

El sistema ORFEO en el DNP permite la gestién de las comunicaciones oficiales y la
conformacion de expedientes de archivo tanto en entorno fisico como electrénico,
ademas permite aplicar algunos criterios para la administracibon de archivos
electronicos, sin embargo, los criterios técnicos aun no cubiertos y evaluados en
verificacion del estandar MoRe(2, estan relacionados con la carencia de las principales
funciones de un gestor documental, por ejemplo, permitir la parametrizacion de
versiones de tablas de retencidon documental, generacion del indice electrénico, heredar
metadatos de contenido — contexto y estructura tanto en documentos fisicos como en

expedientes electrénicos, aplica la disposicion final de los documentos (eliminacién y
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Seleccion), asi como aplicar técnicas o estrategias de preservacion a lago plazo para
garantizar la disponibilidad de la informacion.

Por lo anterior, se hace necesario, actualizar el gestor documental de la entidad y que
el mismo cuente con la implementacion de todos los requerimientos técnicos normativos
aplicables a los sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo, expresados
en los programas especificos de normalizacion de formas y formularios electrénicos y

documentos electrénicos.

El Programa de gestion documental aplica las disposiciones y politicas establecidas por
la Oficina de tecnologias y sistemas de informacion OTSI, asi mismo, por medio del
Grupo de adquisiciones y suministro se proveen todos los equipos y bienes requeridos
para la operacién del programa, de acuerdo con lo establecido en el Manual para la

administracién de muebles e inmuebles, Cédigo: M-AD 01.

1.4.5. Gestion del cambio

La implementacién de este Manual involucra cambios y nuevas actividades, las cuales
pueden generar en los servidores publicos resistencia, por lo que es necesario intervenir
la cultura de la Entidad para que se perciba el Manual como una oportunidad en el
mejoramiento de la gestién administrativa. Las acciones que se deben emprender para

gestionar el cambio al interior del DNP son:

o Implementar las estrategias para que las personas se ajusten a las nuevas
dinamicas, directrices y mejores practicas del Manual, coordinadas desde el
Gestion Documental, Gestion humana y Control Interno a corto, mediano y largo
plazo.

e Comunicar alos funcionarios y contratistas las razones por las que se implementa
este documento e informar sobre los beneficios frente a la gestion e integracion
de la gestién documental en la gestion de los procesos.

e Realizar sensibilizacibn y acompafiamiento durante las etapas de
implementacion de los programas especificos o la adopcién de cambios en los

procedimientos de la gestién documental.
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En referencia con la gestién del cambio se esté fortaleciendo la entidad con temas
relacionados con la Gestion Documental, en donde se estan desarrollando actividades
identificadas en el diagndstico y las cuales han sido priorizadas a corto, mediano y largo
plazo, asi:

e Aplicacién e implementacién de las Tablas de Retencion Documental SGDEA.
e Conservacién documental segun SIC.
e Plan Institucional de Archivos - PINAR.

e Programa de Gestion Documental - PGD y programas especificos.

La identificacion, planificacion e implementacion de cualquier cambio que pueda incidir
en el Programa de Gestion Documental, se realiza de conformidad con lo establecido
en el Manual del SIG y con la “Gestion de Cambios” del procedimiento de “Planeacion
y Mantenimiento del Modelo de Operacion” (PT-PG-04).

2. Lineamientos para los procesos de gestion documental

El Departamento Nacional de Planeacion alinea los diferentes planes y programas con
su misién, visién y objetivos estratégicos que permitan el adecuado desarrollo de la
gestion documental, asi como desarrollara las directrices establecidas en la
normatividad archivistica vigente teniendo en cuenta la ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos”, Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se Dictan Otras Disposiciones”, Decreto 1080 de 2015
“Decreto unico del sector cultura” y demas normas relacionadas con la gestion de

informacion y documento publico.

La gestibn documental es un proceso permanente y continuo que busca garantizar el
cumplimiento de los requisitos desde la planificacion hasta la disposicion final, tomando
como referente primario el marco legal, el contexto histérico y las necesidades
informativas internas y externas, para la administracion y/o la investigacion, asi mismo
se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital, pasando por los

siguientes procedimientos:

1. Planeacion.
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Produccion.
Gestion y tramite.
Organizacion.
Trasferencia.
Disposicion final.

Preservacion a largo plazo.

© N o 0 bk~ w DN

Valoracion.

Para todos y cada uno de los procedimientos de gestion documental hombrados
anteriormente, se establecera en el “Manual para la gestion de documentos y
administraciéon de archivos” las respectivas actividades especificas con el fin de dar
cumplimiento a los requerimientos de la normatividad archivistica vigente y articularse

con el sistema integrado de gestion del DNP.

2.1. Planeacion

La planeacion de la informacion fisica y electrénica se realiza a partir del andlisis legal,
funcional y técnico archivistico que aplica al Departamento Nacional de Planeacion, de
forma tal que se garantice el cumplimiento de los principios de la gestion documental y
el desarrollo de las actividades encaminadas a la planificacion; generacion y valoracion
de los documentos analogos y digitales, de acuerdo con el contexto administrativo,
analisis de procesos, creacion de formas y formularios, andlisis diplomético y su registro

en el Sistema de Gestion de la entidad.

Este proceso contempla el diagnostico documental como uno de los principales insumos
en la identificacion de aspectos criticos y las necesidades en temas de gestion
documental, el estado de los archivos, su estado de conservacion, condiciones
ambientales, procedimientos del archivo, parametros del manual de funciones de la

entidad, modelo de operacién por procesos del DNP, entre otros.

La planeacion documental debe formular planes, programas y proyectos que permitan
el seguimiento permanente en la consecucion de objetivos a corto, mediano y largo

plazo.
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TIPO DE REQUISITO
HEIPIECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Q
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN
Actualizar el Diagnostico Documental de la Entidad. X X X X
Actualizar, aprobar y divulgar la politica de gestion
documental. X X X X
Actualizar el Programa de Gestion Documental
PGD. X X X X
Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR. X X X X
Articular el PGD y el PINAR con el Plan Estratégico X X X X

de la Entidad.

Evaluar, aprobar y hacer seguimiento y mejora a los
planes y proyectos registrados en el PGD y PINAR
en conjunto con el area de control interno de la
Entidad.

Administracion
Documental

Actualizar el modelo de requisitos para la gestién
de documentos electrénicos de archivo.

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion
SIC.

Articular los registros de activos de informacion
teniendo en cuenta el indice de informacion| X X X
clasificada y reservada.

Actualizar el disefio y normalizacion de formas,
formatos y formularios registrados en el SIG de la
Entidad encaminados a la produccion y valoracion
de los documentos de cada una de las areas.

z
©
o
<
L
b
<
—
o

Directrices

parala Proponer en la Entidad el mejoramiento del sistema

creacion de gestion documental para el tramite y gestién de
y Y

disefio de los documentos desde su recepcion hasta

su disposicion final.
documentos - —
Determinar la gestion de los documentos de acuerdo
con el registro de activos de informacion, las Tablas
de Retenciébn Documental TRD y los demas
Instrumentos Archivisticos.

Sistema de |Plantear las necesidades de infraestructura del
Gestién de sistema de gestion documental de la Entidad, los
repositorios y los back ups de las imagenes y

docurr)entos registros de los documentos radicados en el sistema, X X X X
eIeCtron_'COS acorde con los pardmetros y buenas practicas
de Archivo - | establecidas por el Archivo General de la Nacién y el

SGDEA Ministerio de las TICS.

Mecanismos | Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestién de
de documentos electronicos, firmas electronicas y sello X X X X
Autenticacion | digital.

Identificar y definir los metadatos minimos de los
documentos de archivo (contenido, estructura y X X X X
contexto) vinculados en el ciclo vital del documento.

Asignacion de
Metadatos

2.2. Produccidon

La produccion de informacion fisica y electronica del Departamento Nacional de
Planeacion debe corresponder estrictamente a aquella que fue planeada y debe velar
por el respeto de los principios de eficiencia, economia, proteccion del medio
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ambiente, interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnolégica y la
proteccion de la informacion y los datos sensibles.

A su vez la produccion documental se define como la generacion de documentos en la
entidad en cumplimiento de sus funciones y a la forma en que se producen, la
importancia de este proceso en la gestibn documental apunta a la generacion,
recepcién, radicacion y registro de los documentos a partir del principio de eficacia
produciendo Unicamente los documentos necesarios de acuerdo a los requerimientos

establecidos en el proceso de planeacion.

Asi mismo, este proceso identifica los medios de recepcién: mensajeria, correo
tradicional y electrénico, pagina web y otros canales, hasta la definicion de controles de

respuesta de los documentos que se reciben.

TIPO DE REQUISITO
SISO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN
Estr r . L, )
st ulctu ade Actualizar la Resolucion 1156 de 2008 de firmantes
0s DNP X X X X
Documentos )
Establecer condiciones de volumetria en impresion y
reprografia  para  documentos analogos vy X X
> Forma de electrénicos.
8 Produccién o |Establecer las condiciones y directrices para la
O Ingreso descripcién de documentos y expedientes fisicos, X X X
8 electronicos, digitales y/o hibridos através de
8 metadatos.
o Establecer las condiciones de seguridad de la X X
Forma_c'ie informacién analoga y electronica.
Pr?duccmn 0 Establecer las tablas de control de acceso a los X X X
ngreso documentos (Publico, Reservado y Clasificado).
Areas Establecer los parametros para la digitalizacion de los X X
competentes documentos.
ara el Establecer el mecanismo para la entrega, la
P . trazabilidad y el intercambio de la informacién oficial X X X
Tramite de la Entidad.

2.3. Gestidon y tramite

Garantiza la oportuna realizacion de los tramites por parte de los responsables definidos
en las dependencias (funcionarios, contratistas) al interior del Departamento Nacional
de Planeacion, este proceso esta compuesto por un conjunto de actividades y requisitos

establecidos con el fin de vincular los documentos a un tramite, su distribucion, registro,
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control, seguimiento y descripcién (metadatos), disponibilidad para la recuperacion y
acceso, el control y seguimiento hasta la resolucion de los respectivos asuntos. Por lo
anterior, el DNP, da a conocer los siguientes aspectos que son relevantes para el
proceso de gestion y tramite:

e Se cuentan con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la
informacion.

e Esquema de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la
gestion de documentos fisicos y electrénicos

¢ Contar con herramientas tecnolédgicas acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los documentos que contemplen servicios
y contenidos orientados a gestion de los documentos.

e Sistema de Gestion Documental basado en estdndares nacionales e
internacionales para lograr una gestion documental integral en entorno
electrénico.

e Procesos y flujos documentales normalizados y medibles.

e Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones desde los
diferentes canales de recepcioén, por los cuales el ciudadano puede radicar sus
tramites, solicitar servicios, generar consultas, quejas y sugerencias.

e Apropiaciéon para funcionarios y contratistas de la normalizacién de las
caracteristicas de redaccion y presentacion de los asuntos institucionales en el
Sistema de Gestion Documental para mejorar la descripcion de los documentos.

e Versionamiento de las Tablas de Retencion Documental en el Sistema de
Gestion Documental de la Entidad para mejorar la clasificacion de la informacion.

e Mejorar los controles del sistema de gestion documental de la Entidad con el fin
de generar los respectivos controles de trazabilidad y asignar los responsables

de los tramites de los expedientes en cada una de las areas o dependencias.
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A W

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMIN

LEGAL

FUNC

TECN

Registro de
Documentos

Identificar los canales de recepcion de documentos
fisicos y electrénicos, por lo general corresponde a los
canales por los cuales el ciudadano puede radicar sus
tramites, solicitar servicios, generar consultas, quejas
y sugerencias.

Conformar el consecutivo Unico de comunicaciones
oficiales.

Apropiaciéon para funcionarios y contratistas de la
normalizacion de las caracteristicas de redaccién y
presentacién de los asuntos institucionales en el
Sistema de Gestion Documental para mejorar la
descripcion de los documentos.

Registro de las Tablas de Retencion Documental al
Sistema de Gestion Documental de la Entidad para
mejorar la clasificacion de la informacion.

Distribucion

La Unidad de correspondencia deberd implementar
el uso de instrumentos de control teniendo en cuenta
las Tablas de Retencion Documental con el fin
de garantizar la distribucion de los documentos.

Continuidad en los procesos de digitalizacion e
indexacién de las comunicaciones oficiales para que
su distribucion sea realizada a través del Sistema de
Gestion Documental de la Entidad.

Control y
Seguimiento

Implementar registros y controles de entrega de
documentos a cada una de las dependencias de la
Entidad.

Mejorar los controles del sistema de gestion
documental de la Entidad con el fin de generar los
respectivos controles de trazabilidad y los
responsables de los trdmites de los expedientes en
cada una de las areas o dependencias.

Control y
Seguimiento

Actualizar e implementar el indice de informacion
clasificada y reservada en la Entidad.

Accesoy
Consulta

Adecuar los espacios para archivos de gestion con el
fin de que cumplan con las condiciones necesarias
de seguridad y acceso a la informacion.

Elaborar e Implementar las Tablas de Control de
Acceso en la Entidad.

Actualizar e implementar el indice de informacion
clasificada y reservada en la Entidad.

2.4.Organizacion

Las dependencias son las responsables de organizar la informacion, atendiendo a lo

establecido en los instrumentos archivisticos, (TRD), lineamientos internos y en el marco

del respeto de los principios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento,

oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccién

del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura archivistica,
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modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y
proteccion de la informacion y los datos, de tal forma que se garantice que se encuentra
disponible para consulta.

Los documentos electronicos deben manejar un proceso de organizacién que incluya
su andlisis con el fin de identificar su clasificacion, ubicacion y archivo dentro del
expediente electrénico de acuerdo a metadatos de uso y validacién del indice

electrénico

Este proceso es de obligatorio cumplimiento lo cual implica la creacién, conformacion,
clasificacion, ordenacioén, conservacion y descripcion facilitando el acceso y consulta de
los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, ciclo vital

de los documentos y normatividad archivistica.

El proceso de organizacién documental se divide en tres procedimientos técnicos:
Clasificacién, Ordenacién y Descripcion para cada una de las etapas del ciclo vital del
documento para su posterior acceso y consulta de la informacioén por parte de usuarios

internos y externos en la Entidad.

v' Clasificacion: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y

subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.!

v' Ordenacién: Procedimiento mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos, respetando el principio de orden original, es decir, se debe
establecer fisicamente la secuencia natural de la produccion documental al

interior de los expedientes y las series.

v' Descripcién: Esta fase consiste en el analisis de los documentos de archivo y
unidades documentales simples y complejas, cuyo resultado son los

instrumentos de descripcidn, control y de consulta. Este procedimiento también

1 Acuerdo 027 de 2006. Archivo General de la Nacién. Por el cual se modifica el acuerdo07 del 29 de junio
de 1994 y se dictan otras disposiciones. Octubre 31 de 2006.
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esta definido como “la fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion
de los instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de

los fondos documentales y colecciones de los archivos.?

ASPECTO / TIPO DE REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN

Actualizar y convalidar las Tablas de Retencion
Documental para su posterior aplicacion en cada| X X X X
una de las areas o dependencias de la Entidad.

En los procesos de Clasificacion, hacer seguimiento y
acompafiamiento, por parte del Equipo de Gestion

Clasificacion | Documental, a cada uno de los Archivos de Gesti6n X X X X
de la Entidad.
Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestion de documentos Electronicos  de X X X X
Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos
de Clasificacion documental en la Entidad.
Hacer seguimiento y acompafiamiento al proceso de
ordenacién que se viene adelantando en la Entidad X X X X
tanto en Archivos de Gestion como en Archivo Central
e Historico
De acuerdo con las TRD actualizadas y convalidadas,
en la fase de ordenacion documental se realizaran X X X X
los siguientes pasos:
z
(@) Establecer relaciones entre unidades documentales, X X X X
(&J series, subseries y tipos documentales.
N .
> Conformar y dar apertura de los expedientes. X X X X
fg: Determinacion de los sistemas de ordenacion X X X X
% (cronoldgico, numérico, alfabético o alfanumérico).
Foliacién y elaboracion de la Hoja de control. X X X X
Depurar:  eliminar  elementos  metalicos vy X X X X

autoadhesivos.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
., Gestion de documentos Electrénicos de

Ordenacion [ archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos X X X X
de Ordenacion documental en la Entidad.

Garantizar la conformacion y ordenacién de los

expedientes electronicos de archivo y los procesos de X X X X
foliacién electrénica.

Elaborar el Programa de Descripcion Documental. X X X X
Describir el contenido del expediente en la hoja de

control, segun el instructivo o procedimiento| X X X X

establecido en la Entidad.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestion de documentos Electrénicos de
Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos X X X X
del servicio de metadatos y descripcion de
documentos electronicos.

Crear indices electronicos a los expedientes
electronicos de archivo garantizando la autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad del indice X X X X
durante el tiempo de retencidn del expediente
electrénico.

2 Acuerdo 005 de 2013. [Archivo General de la Nacion]. Articulo 4. Obligatoriedad de la organizacion de
los archivos. Capitulo 1V. Articulos 17 y 18. Marzo 15 de 2013.
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Asignar metadatos minimos obligatorios a los X X X
documentos electrénicos de archivo.

2.5. Transferencias

Las transferencias documentales primarias y secundarias de informaciéon fisica,
producidas por el DNP se llevaran a cabo atendiendo lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental y en las Tablas de Valoracion Documental actualizadas y se
deben realizar cuando las series y subseries documentales (expedientes) cumplan el
tiempo establecido, a su vez deben estar aprobadas por el Comité de Gestion y

Desempefio Institucional y convalidadas por el Archivo General de la Nacién (AGN).

- Transferencias Primarias

Es el traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo central, se debe

realizar de acuerdo con los tiempos de retencién establecidos en la TRD.

Procedimiento realizado por el Grupo de Gestiébn Documental y Biblioteca:

a. Verificar el cumplimiento de los tiempos de retencién de la TRD en el Archivo de
Gestion y definir los expedientes a transferir.

b. Elaborar los Formatos Unicos de Inventario Documental — FUID. de los expedientes
a transferir.

c. Elaborar acta de transferencia y remitir la documentacibn a la bodega de
almacenamiento y custodia o en el Archivo Central, segiin corresponda.

d. Codificar las cajas e incluir la informacién en el inventario del archivo central.

e. Realizar e implementar el cronograma de transferencias de la Entidad.

f. Disefar lineamientos para asegurar la conservacion y la consulta de los documentos

electronicos y digitales de archivo.

- Trasferencias Secundarias
Es el traslado de documentos del archivo central al histérico del Archivo General de la
Nacion, con el fin de garantizar la proteccion de los documentos con valor social, cultural
e historico. El DNP debe realizar cada 10 afos las transferencias de documentos de

conservacion total o permanente.

Procedimiento realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca:
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a. Acordar un plan de trabajo y cronograma de actividades con el AGN para efectuar
la transferencia documental.

b. Elaborar el inventario definitivo de la documentacion que se transferird al AGN de
acuerdo con los parametros establecidos.

c. Elaborar como constancia de la transferencia un acta firmada por el DNP y el AGN,
para formalizar y legalizar la transferencia documental junto con sus respectivos
soportes (TRD, TVD, Inventario) cuando las series y subseries documentales
(expedientes) han perdido sus valores primarios y se conservan sus valores
secundarios (histérico, cultural y cientifico), de lo contrario se eliminan teniendo en

cuenta las directrices del Acuerdo 04 de 2019 (Archivo General de la Nacion).

ASPECTO / TIPO DE REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ADMIN | LEGAL | Func | TECN

Realizar e implementar el cronograma de

transferencias en la Entidad. X X X X

Identificar Series y Subseries (Expedientes) a
trasferir teniendo en cuenta cronograma de X X X X
transferencias.

Verificar que los documentos objeto de transferencia

estén debidamente clasificados, ordenados y X X X X
» descritos.
Prepar?cmn de Efectuar los respectivos ajustes sugeridos por el
a grupo de gestion documental al momento de validar X X X X

Transferencia la transferencia documental.

Verificar que las unidades de

conservacion (carpetas, cajas) estén debidamente
rotuladas teniendo en cuenta las TRD y el Formato
Unico de Inventario Documental FUID.

Realizar el inventario de los expedientes a trasferir
en el Formato Unico de Inventario Documental FUID X X X X
y diligenciar las respectivas firmas del mismo.

<
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Verificar la aplicacion del procedimiento de
organizacion documental.

Consolidaciéon de Inventarios Documentales del
Archivo Central.

Disefiar lineamientos para asegurar la conservacion
y la consulta de los documentos electronicos y
digitales de archivo, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por el AGN.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Validacion de la | Gestion de documentos Electrénicos de Archivos

Transferencia | SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos del
servicio de exportacion de documentos electrénicos X X X X
de archivo teniendo en cuenta la integridad,
autenticidad y fiabilidad como la interoperabilidad
entre sistemas.

El Sistema de Gestién de documentos Electrénicos
de Archivos SGDEA, debe garantizar que cualquier
cambio a un tiempo de retencion y disposicion se X X X X
aplique inmediatamente a todas las series,
subseries a las que se asigna.
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El Sistema de Gestién de documentos Electrénicos
de Archivos SGDEA, generara las respectivas
alertas cuando el periodo de retencién esté a punto X X X X
de cumplir los tiempos establecidos de acuerdo con
las TRD.

Disefarlos diferentes lineamientos para la definicion
de los metadatos que permitan la efectiva
recuperacion de la informacién tanto para X X X X
documentos fisicos como para documentos
electrénicos.

Metadatos - -
Elaborar e implementar el documento de Sistema

de Gestion de documentos Electrénicos de Archivos
SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos de X X X X
servicio de busqueda y reportes teniendo en cuenta
los respectivos permisos de acceso del sistema.

2.6. Disposicion de documentos

Se refiere a la aplicacion de los instrumentos archivisticos Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) en el campo “disposicion
final” que conduce a realizar la seleccion de los documentos una vez hayan cumplido
los tiempos de conservacion con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su

eliminacion.

Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través
de la valoracion de los mismos, continla con la seleccién, eliminacion o trasferidos
conforme a lo indicado en las TRD y TVD, finalizando con la conservacion de los

documentos fisicos, analogos y/o electrénicos seleccionados.

Las actividades enmarcadas en este proceso son el resultado de la valoracion realizada
a cada una de las Series y Subseries establecidas en las TRD y TVD de la Entidad y

convalidadas por el Archivo General de la Nacion AGN.

TIPO DE REQUISITO

AE:SRﬁEICE:IlI(())/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR =
m ADMIN | LEGAL FUNC | TECN
= 8 Actualizar y convalidar las Tablas de Retencion
% - Documental con el fin de materializar el proceso de| X X X X
ouw disposicién de documentos en la Entidad.
g % Directrices Revisar y actualizar el procedimiento de Eliminacion X X X X
% 8 Generales Documental, teniendo en cuenta las TRD.
= O
[a)

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestion de documentos Electrénicos de Archivos X X X X
SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos de servicio
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de retencion y disposicion final de los documentos en
la Entidad.

Aplicar la disposicion de conservacion total a aquellas
Series y Subseries que hacen parte del patrimonio
histérico de la Nacién y proveen informacion para la

Conservacion investigacion. X X X

Total
La conservacion de estos documentos es de caracter
permanente teniendo en cuenta todos los procesos
para su conservacion y preservacion.

Aplicar la disposicion final de seleccion para las
Series y Subseries documentales de caracter
homogéneo mas no misional teniendo en cuenta el X X X
proceso de valoracion que decidié solo conservar una
parte de la agrupacién documental

Seleccion — -
La seleccibn se realiza tomando una muestra

representativa de los documentos a conservar. El
restante de los documentos se eliminara teniendo en X X X
cuenta los argumentos valorativos y requerimientos
técnicos aplicados a la Serie Documental.

Realizar las Actas de eliminacion de los documentos
sujetos a este proceso con el fin de ser aprobada por
comité Institucional De Gestion y Desempefio de la
Entidad.

Una vez el acta sea aprobada y firmada se procedera
Eliminacién |a realizar la eliminacién de los documentos objeto de X X X
eliminacion.

Se debe garantizar la destruccion segura y adecuada
de todas y cada una de las agrupaciones
documentales objeto de eliminacion o borrado en la
Entidad.

Medio Tecnoldgico - Digitalizacion

El SGDEA, debe integrarse como minimo con una
solucion de digitalizacion y debe permitir:

El escaneo monocromatico, a color o escala de
grises.

El escaneo de documentos en diferentes
resoluciones.

Manejar diferentes tamafios de papel estandar.

Debe reconocer y capturar documentos individuales
en un proceso de digitalizacion masiva.

Debe tener la funcionalidad de reconocimiento éptico
de caracteres OCR (Optical Character Recognition).

Guardar imagenes en formatos estandar.

XIX| X | X [X] X | X ]| X
XIX| X | X [X] X | X ]| X
XIX| X | X [X] X | X ]| X

Reconocimiento de codigo de barras.

XIX| X | X [X] X | X ]| X

2.7.Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su permanencia y disponibilidad, de acuerdo con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental, con el fin de conservarlo
y preservarlo en el tiempo, garantizar la integridad fisica y funcional de la informacién

independientemente de su medio, soporte y forma de almacenamiento, manteniendo
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atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion durante el ciclo de vida del mismo.

Cuenta con dos lineas de accion:
e Conservacion preventiva (incluye, preservacion digital)

e Conservacion — restauracion (documento fisico y analogo)

Inicia desde desarrollo del sistema integrado de conservacién SIC hasta la aplicaciéon
de las técnicas de conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos fisicos,

analogos y electronicos durante las diferentes etapas de su ciclo vital.

TIPO DE REQUISITO
REPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN
Actualizar e implementar el Sistema Integrado de X X X X
Conservacion SIC en la Entidad.
Definir los lineamientos para la preservacion de X X X X
documentos anélogos y digitales en la Entidad
Actualizar e implementar en la Entidad el plan de
i6n d tal X X X X
Sistema conservacion documental. .
Integrado de Actualizar, aprobar e implementar en la Entidad, el
c 9 ol plan de capacitacién y sensibilizacién (Herramientas X X X X
onservacion para la conservacion de documentos de archivo).
SIC Actualizar el programa de inspeccién y
o mantenimiento de sistemas de almacenamiento e X X X X
2 instalaciones fisicas.
o Actualizar el programa de Saneamiento Ambiental. X X X X
o Actualizar el Programa de Prevencion de X X X X
8 Emergencias y Atencion de Desastres.
< Realizar el Diagnostico de seguridad con el fin de
> proteger instalaciones, evitar el acceso fisico no X X X X
<Z( autorizado, prevenir pérdida, dafio o robo de la
@i Seguridad de |informacion de la Entidad.
9: la Informacién | Elaborar y aplicar las Tablas de Control de Acceso
> con el fin de identificar condiciones de acceso, uso y X X X X
5 restricciones que aplican a los documentos de archivo
& en la Entidad.
e Requisitos
parala
conservacion
y Actualizar el Plan de Preservacion a Largo Plazo para
preservacion |documentos analogos y digitales simultaneamente de X X X X
de los acuerdo a las necesidades de la Entidad.
documentos
electrénicos
de archivo
Requisitos _ . - -
para las Actualizar y aplicar los requisitos definidos en el
técnicas de Modelo de Requisitos MoReq para el Sistema de X X X X
o, Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, en
preservacion |5 entidad.
alargo plazo.
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2.8.Valoracion

Es el proceso de analisis permanente y continuo que se realiza durante la gestién
documental que busca garantizar el cumplimiento de los requisitos de los documentos
desde la planificacién hasta la disposicién final, tomando como referente primario el
marco legal, el contexto histérico y las necesidades informativas internas y externas,

para la administracion y/o la investigacion.

La identificacion de sus valores primarios (administrativo, juridico, legal, fiscal, contable,
técnico) y sus valores secundarios (histérico, cultural y cientifico, patrimonial,
investigativo) deben estar determinados por los tiempos de retencién y la disposicion
final (Conservacion Total, Seleccién y/o Eliminacién) contemplados en las Tablas de
Retencién Documental TRD o Tablas de Valoracion Documental TVD seguln
corresponda y de acuerdo a su permanencia en las fases de archivo (gestién, central o

histérico).

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR ?

CRITERIO ADMIN [LEGAL | FUNC | TECN

Se debe conformar un equipo interdisciplinario en la
Entidad con el fin de llevar a cabo los procesos de
valoracién de documentos, el cual debe estar integrado
por profesionales de diferentes disciplinas: Archivistica,
Historia, Derecho, Administracion Publica, Ingenieria de
Sistemas, etc.

Identificar los fondos documentales de la Entidad con el
fin de dar inicio al proceso de elaboracién de la Tabla X X X X
de Valoracion Documental en la Entidad.

Contar con Inventarios Documentales en estado natural

5 actualizados y en el Formato FUID de toda la X X X X
(&) informacién objeto del proceso de valoracion

o0 documental.

9 Directrices Revisar los organigramas con el fin de identificar los

; Generales cambios administrativos que se presentaron en cada X X X X

uno de los periodos o fases en cuanto a estructura,
areas o dependencias productoras de documentos.

Elaborar la propuesta de Tabla de Valoracion
Documental para su respectiva convalidacion y X X X X
aplicacién en la Entidad.

Analizar la documentacion de la Entidad con el fin de
identificar sus valores primarios y secundarios y de esta

manera materializar los procesos de valoracion en la X X X X
Entidad.

Reconocer los tiempos de retencidn, determinar la

disposicion final y registrar los resultados del proceso X X X X

de valoracion en las Tablas de Retencién Documental
TRD de la Entidad.
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Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental
actualizados, el proceso de valoracion debera
articularse con los instrumentos sefialados en la Ley X X X
1712 de 2014 (Ley de Transparencia). Informacion
clasificada y reservada. y el disefio del Banco
Terminoldgico de Series y Subseries

3. Fases de implementacion del programa de gestién documental

El proceso de implementacion sera realizado por el Grupo de Gestion Documental y
Biblioteca del DNP, como responsable de la puesta en marcha del presente documento,
en sinergia con la Oficina de Control Interno y el Grupo de Planeacién, haran monitoreo
y evaluacion permanente a las actividades, planes o programas, al cual se vera reflejado
mediante el seguimiento de acciones preventivas, correctivas y el plan de mejoramiento

de los mismos.

La implementacién se desarrollara en tres etapas fundamentales:

e Elaboracion.
e Ejecucién y puesta en marcha.

e Seguimiento.

Estas etapas estan alineadas y articuladas con el Plan Institucional de Archivos PINAR
y el Plan de Accion de la Entidad.

3.1. Fase de elaboracion

En la Fase de elaboracion del Programa de Gestion Documental PGD, se tuvo en cuenta

los siguientes aspectos:

e Identificar y analizar requerimientos normativos, administrativos, econémicos y

tecnolégicos en el DNP.

e Definir la politica, proceso, procedimientos, planes, programas, proyectos,

lineamientos y los controles necesarios en la planeacion documental.

e Integrar todos los procesos de la gestion documental en la Entidad a través de

la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
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Archivo SGDEA vy establecer las especificaciones en la elaboracion e
implementacion del Modelo de Requisitos de Documentos Electronicos de
Archivos MoReq.

e Implementar las actividades de articulacion de gestion documental con otras
dependencias administrativas del DNP para la implementacion y seguimiento del
Programa de Gestién Documental PGD y Plan Institucional de Archivos PINAR,

asi como su articulacién con la normatividad archivistica.

e Armonizar el Programa de Gestion Documental PGD de la Entidad con las
respectivas etapas y directrices establecidas en el Decreto 1080 de 2015
(Decreto Unico del sector cultura. En referencia a los Lineamientos para los

procesos de la gestion documental).

e Establecer las estrategias que permitan el uso efectivo de medios tecnol6gicos
a través del Sistema de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

3.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

Para la fase de ejecucion y puesta en marcha del Manual en la Entidad, se deben

desarrollar las siguientes actividades y estrategias:

Producir los documentos segun el cumplimiento de las funciones establecidas para cada
uno de los cargos de la Entidad, teniendo en cuenta los manuales de funciones y el

organigrama vigente.

Implementar todos y cada uno de los instrumentos archivisticos aprobados en la Entidad
como también la normatividad archivistica vigente a la organizacién de cada uno de los

archivos.

Organizar y custodiar los archivos tanto anal6gicos como electrénicos teniendo en

cuenta las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion.

Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas tedrico-practicos de gestion

documental, haciendo énfasis en la organizacién de la informacién en el sistema de
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informaciéon SGDEA, transferencias, conservacion y preservacion de los documentos

tanto fisicos como electrénicos.

Aplicar las Tablas de Retencion Documental aprobadas y convalidadas en cada una de
las oficinas o dependencias de la Entidad, teniendo en cuenta los tiempos de retencién

y la disposicion final de los documentos.

Implementar estrategias que conlleven al desarrollo de la gestién del cambio en cada
una de las areas o dependencias de la Entidad con el fin de minimizar los impactos al

cambio organizacional y cultural.

Elaborar, ejecutar e implementar los planes y programas establecidos en el manual.

3.3. Fase de seguimiento

Dentro de la fase de Seguimiento del Programa de Gestién Documental PGD en el DNP,

se deben contemplar las siguientes actividades de revision, verificacion y aprobacion:

e Revision permanente de los procesos a través de la realizacion de auditorias,
seguimiento y control a la ejecucién de procesos, programas y proyectos
relacionados con la gestion documental de la Entidad, como parte de la gestion
del cambio y la mejora continua a partir de la identificacion de aspectos a corregir

0 ajustar.

e Elaboracion, analisis y monitoreo de los indicadores de gestion con base en las
actividades y las metas establecidas en el cronograma del Programa de Gestion

Documental PGD de la Entidad, con el fin de verificar el cumplimiento del mismo.

4. Programas especificos

El PGD en el DNP se complementa con el disefio, implementacion y evaluacion de los
programas especificos, enmarcando asi la gestion de la informacion de la Entidad con
base en el desarrollo de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo, de control y

evaluacion.
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Cada programa especifico de la gestibn documental se encuentra descrito en
documentos anexos a este Programa y ademas se encuentran indicados en el Manual
Operativo del componente de gestion documental del Sistema Integrado de Gestién -
SIG.

5. Armonizacion con planes vy sistemas de gestion del DNP

El programa de Gestibn Documental (PGD) contempla dentro de su estructura,
elementos que se alinean con las politicas de eficiencia administrativa por la que se
requiere generar estrategias de armonizacidon con los sistemas administrativos de
gestion expresados en el Modelo integrado de gestion de planeacion y gestion (MiPG)

desarrollando planes, programas y proyectos de manera articulada con:

e Elsistema Integrado de Gestion
e Elsistema de Gestion Ambiental
e La seguridad en la informacion
e Laracionalizacion de tramites

e La estrategia Gobierno digital

Asi mismo, con otras politicas, sistemas y modelos de gestiébn ademas de integrar los
principios del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) que promueven el autocontrol,
autorregulacion y autogestion, con la intencién de articular funciones, responsabilidades
y lograr el mejoramiento continuo y garantizar la satisfaccion en necesidades de

informacion que manifiesten los grupos de interés que interactian con el DNP.

Para ello establecera en el plan estratégico institucional y los planes de accién anual las
actividades que garanticen la efectividad de la armonizacion del PGD con los sistemas
de gestién, donde se establezcan acciones, métodos, procedimientos, mecanismos de
prevencion, verificacién y evaluacion en procura del mejoramiento continuo de la
administracion publica”. Soportando la trazabilidad y que evidencien la planeacion,

gestion y control de la informacion y documentacion.

El desarrollo de las actividades del presente manual esta incluido en el Manual de
funciones de la entidad y para el caso de contratistas se incluiran clausulas en el contrato
sobre la responsabilidad, confidencialidad, buen manejo que debe dar a la informacién

y los derechos de autor en los casos en que aplique.
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A continuacion, se relacionan las actividades tipificadas de las diferentes herramientas

de seguimiento establecidas en la Entidad, Requerimientos de los Procesos De Gestidn

Documental y Aspectos criticos y cronograma Programas Especificos de Gestion

Documental.

6.1. Requerimientos de los Procesos De Gestion Documental y Aspectos criticos

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMIN | LEGAL

FUNC

TECN

Administracion
Documental

Actualizar el Diagnostico Documental de la Entidad.

X

X

X

X

Actualizar, aprobar y divulgar la politica de gestion
documental.

Actualizar el Programa de Gestion Documental
PGD.

Actualizar el Plan Institucional de Archivo PINAR.

Articular el PGD y el PINAR con el Plan Estratégico
de la Entidad.

X [ X] X | X

X [ X] X | X

X [ X] X | X

X [X] X | X

Evaluar, aprobar y hacer seguimiento y mejora a los
planes y proyectos registrados en el PGD y PINAR
en conjunto con el area de control interno de la
Entidad.

Actualizar el modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos de archivo.

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion
SIC.

Articular los registros de activos de informacion
teniendo en cuenta el indice de informacion
clasificada y reservada.

Directrices
parala
creaciony
disefio de
documentos

Actualizar el disefio y normalizacion de formas,
formatos y formularios registrados en el SIG de la
Entidad encaminados a la produccion y valoracion
de los documentos de cada una de las areas.

Proponer en la Entidad el mejoramiento del sistema
de gestidon documental para el tramite y gestion de
los documentos desde su recepcidon hasta
su disposicion final.

Determinar la gestion de los documentos de acuerdo
con el registro de activos de informacion, las Tablas
de Retencion Documental TRD y los demas
Instrumentos Archivisticos.

Sistema de
Gestion de
documentos
electronicos
de Archivo -
SGDEA

Plantear las necesidades de infraestructura del
sistema de gestion documental de la Entidad, los
repositorios y los back ups de las imagenes y
registros de los documentos radicados en el sistema,
acorde con los parametros y buenas practicas
establecidas por el Archivo General de la Nacion y el
Ministerio de las TICS.
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Mecanismos

Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestion de

de documentos electrénicos, firmas electronicas y sello X X X X
Autenticacion | digital.
Asignacion de :jdentlflcar y definir Io§ metadato; minimos de los
Metadatos ocumentos de archivo ((_:onte_nldo, estructura y| X X X X
contexto) vinculados en el ciclo vital del documento.
TIPO DE REQUISITO
AEPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN
Estructura de . - i
Actualizar la Resolucion 1156 de 2008 de firmantes
los X X X X
DNP.
Documentos
Establecer condiciones de volumetria en impresién y
reprografia  para documentos analogos vy X X
Forma de electronicos.
Produccién o |Establecer las condiciones y directrices para la
Ingreso descripcién de documentos y expedientes fisicos, X X X
electronicos, digitales y/o hibridos através de
metadatos.
Establecer las condiciones de seguridad de la X X
Forma_@e informacién anéloga y electrénica.
Produccién o
| Establecer las tablas de control de acceso a los X X X
ngreso documentos (Publico, Reservado y Clasificado).
Areas Eg(tik?rl]eecnetg Isos pardmetros para la digitalizacién de los X X
competentes - -
ara el Establ_e_cer el mecanismo  para la entrega, _Ia
P ~ 7 trazabilidad y el intercambio de la informacién oficial X X X
Tramite de la Entidad.
TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN
Identificar los canales de recepcién de documentos
fisicos y electrénicos, por lo general corresponde a los
canales por los cuales el ciudadano puede radicarsus | X X X X
tramites, solicitar servicios, generar consultas, quejas
y sugerencias.
Cgr)formar el consecutivo Unico de comunicaciones X X X X
. oficiales.
Registro de — ) . .
Documentos Aproplf_jl(:lorl para funcmnanog y contratistas de la
normalizacion de las caracteristicas de redaccion y
presentacién de los asuntos institucionales en el X X
Sistema de Gestion Documental para mejorar la
descripcion de los documentos.
Registro de las Tablas de Retencion Documental al
Sistema de Gestion Documental de la Entidad para| X X X
mejorar la clasificacion de la informacion.
La Unidad de correspondencia debera implementar
el uso de instrumentos de control teniendo en cuenta X X X X
las Tablas de Retencion Documental con el fin
— ., de garantizar la distribucién de los documentos.
Distribucién — —
Continuidad en los procesos de digitalizacion e
indexacién de las comunicaciones oficiales para que X X X

su distribucién sea realizada a través del Sistema de
Gestion Documental de la Entidad.
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Seguimiento
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Implementar registros y controles de entrega de
documentos a cada una de las dependencias de la
Entidad.

Mejorar los controles del sistema de gestion
documental de la Entidad con el fin de generar los
respectivos  controles de trazabilidad y los
responsables de los tramites de los expedientes en
cada una de las areas o dependencias.

Control y
Seguimiento

Actualizar e implementar el indice de informacién
clasificada y reservada en la Entidad.

Accesoy
Consulta

Adecuar los espacios para archivos de gestion con el
fin de que cumplan con las condiciones necesarias
de seguridad y acceso a la informacion.

Elaborar e Implementar las Tablas de Control de
Acceso en la Entidad.

Actualizar e implementar el indice de informacion
clasificada y reservada en la Entidad.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMIN

LEGAL

FUNC

TECN

Clasificacion

Actualizar y convalidar las Tablas de Retencion
Documental para su posterior aplicacion en cada
una de las areas o dependencias de la Entidad.

X

X

X

X

En los procesos de Clasificacion, hacer seguimiento y
acompafiamiento, por parte del Equipo de Gestion
Documental, a cada uno de los Archivos de Gestién
de la Entidad.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestion de documentos Electrénicos de
Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos
de Clasificacion documental en la Entidad.

Ordenacioén

Hacer seguimiento y acompafiamiento al proceso de
ordenacién que se viene adelantando en la Entidad
tanto en Archivos de Gestion como en Archivo Central
e Historico

De acuerdo con las TRD actualizadas y convalidadas,
en la fase de ordenaciéon documental se realizaran
los siguientes pasos:

Establecer relaciones entre unidades documentales,
series, subseries y tipos documentales.

Conformar y dar apertura de los expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion
(cronoldgico, numérico, alfabético o alfanumérico).

Foliacion y elaboracion de la Hoja de control.

Depurar:  eliminar  elementos  metalicos vy
autoadhesivos.

X | X| X | X] X

X | X| X | X] X

X | X| X | X] X

X | X| X | X] X

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestién de documentos Electrénicos de
Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos
de Ordenacién documental en la Entidad.

Garantizar la conformaciéon y ordenaciéon de los
expedientes electronicos de archivo y los procesos de
foliacion electronica.

Elaborar el Programa de Descripcion Documental.




<
@)
=
I,
o
i,
LL
%)
z
<
o
l_

wesg DEPARTAMENTO i
2 NACIONAL DE PLANEACION

Describir el contenido del expediente en la hoja de
control, segun el instructivo o procedimiento
establecido en la Entidad.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestion de  documentos  Electronicos  de
Archivos SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos
del servicio de metadatos y descripcion de
documentos electronicos.

Crear indices electronicos a los expedientes
electrénicos de archivo garantizando la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad del indice
durante el tiempo de retencion del expediente
electrénico.

Asignar metadatos minimos obligatorios a los
documentos electrénicos de archivo.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMI

N

LEGAL | FUNC

TECN

Preparacién de
la
Transferencia

Realizar e implementar el cronograma de
transferencias en la Entidad.

X

X X

X

Identificar Series y Subseries (Expedientes) a
trasferir teniendo en cuenta cronograma de
transferencias.

X X

X

Verificar que los documentos objeto de transferencia
estén debidamente clasificados, ordenados y
descritos.

Efectuar los respectivos ajustes sugeridos por el
grupo de gestion documental al momento de validar
la transferencia documental.

Verificar que las unidades de

conservacion (carpetas, cajas) estén debidamente
rotuladas teniendo en cuenta las TRD y el Formato
Unico de Inventario Documental FUID.

Realizar el inventario de los expedientes a trasferir
en el Formato Unico de Inventario Documental FUID
y diligenciar las respectivas firmas del mismo.

Validacion dela
Transferencia

Verificar la aplicacion del procedimiento de
organizacion documental.

Consolidacién de Inventarios Documentales del
Archivo Central.

Disefiar lineamientos para asegurar la conservacion
y la consulta de los documentos electronicos y
digitales de archivo, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por el AGN.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestién de documentos Electréonicos de Archivos
SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos del
servicio de exportacion de documentos electrénicos
de archivo teniendo en cuenta la integridad,
autenticidad y fiabilidad como la interoperabilidad
entre sistemas.

El Sistema de Gestién de documentos Electronicos
de Archivos SGDEA, debe garantizar que cualquier
cambio a un tiempo de retencion y disposicion se
aplique inmediatamente a todas las series,
subseries a las gue se asigna.
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El Sistema de Gestién de documentos Electrénicos
de Archivos SGDEA, generara las respectivas
alertas cuando el periodo de retencién esté a punto
de cumplir los tiempos establecidos de acuerdo con
las TRD.

Metadatos

Disefiar los diferentes lineamientos para la definicion
de los metadatos que permitan la efectiva
recuperacion de la informacién tanto para
documentos fisicos como para documentos
electrénicos.

Elaborar e implementar el documento de Sistema
de Gestion de documentos Electrénicos de Archivos
SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos de
servicio de busqueda y reportes teniendo en cuenta
los respectivos permisos de acceso del sistema.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMIN | LEGAL FUNC | TECN

Directrices
Generales

Actualizar y convalidar las Tablas de Retencion
Documental con el fin de materializar el proceso de
disposicién de documentos en la Entidad.

X

X X X

Revisar y actualizar el procedimiento de Eliminacion
Documental, teniendo en cuenta las TRD.

Elaborar e implementar el documento de Sistema de
Gestion de documentos Electronicos de Archivos
SGDEA, teniendo en cuenta los aspectos de servicio
de retencion y disposicion final de los documentos en
la Entidad.

Conservacion
Total

Aplicar la disposicion de conservacion total a aquellas
Series y Subseries que hacen parte del patrimonio
historico de la Nacién y proveen informacion para la
investigacion.

La conservacion de estos documentos es de caracter
permanente teniendo en cuenta todos los procesos
para su conservacion y preservacion.

Seleccion

Aplicar la disposicion final de seleccion para las
Series y Subseries documentales de caracter
homogéneo mas no misional teniendo en cuenta el
proceso de valoracion que decidié solo conservar una
parte de la agrupacién documental

La seleccion se realiza tomando una muestra
representativa de los documentos a conservar. El
restante de los documentos se eliminara teniendo en
cuenta los argumentos valorativos y requerimientos
técnicos aplicados a la Serie Documental.

Eliminacion

Realizar las Actas de eliminacion de los documentos
sujetos a este proceso con el fin de ser aprobada por
comité Institucional De Gestion y Desempefio de la
Entidad.

Una vez el acta sea aprobada y firmada se procedera
a realizar la eliminacion de los documentos objeto de
eliminacion.

Se debe garantizar la destruccion segura y adecuada
de todas y cada una de las agrupaciones
documentales objeto de eliminacion o borrado en la
Entidad.

Medio Tecnoldgico - Digitalizacion

El SGDEA, debe integrarse como minimo con una
solucién de digitalizacion y debe permitir:
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El escaneo monocromatico, a color o escala de
grises.
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El escaneo de documentos en diferentes

resoluciones.

Manejar diferentes tamafios de papel estandar.

Debe reconocer y capturar documentos individuales
en un proceso de digitalizacién masiva.

Debe tener la funcionalidad de reconocimiento éptico
de caracteres OCR (Optical Character Recognition).

Guardar imagenes en formatos estandar.

Reconocimiento de cédigo de barras.

X|IX| X | X |X| X | X
XIX| X | X |X| X [| X
XIX| X | X |X]| X | X
XIX| X | X |X| X | X

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR e
CRITERIO ADMIN | LEGAL | FUNC | TECN
Actualizar e implementar el Sistema Integrado de X X X X
Conservacion SIC en la Entidad.
Definir los lineamientos para la preservacion de X X X X
documentos analogos y digitales en la Entidad
Actualizar e implementar en la Entidad el plan de X X X X
Sistema conservacion documental.
Integrado de Actualizar, aprobar e implementar en la Entidad, el
) plan de capacitacion y sensibilizacion (Herramientas X X X X
Conservacion para la conservacion de documentos de archivo).
SIC Actualizar el programa de inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e X X X X
instalaciones fisicas.
Actualizar el programa de Saneamiento Ambiental. X X X X
Actualizar el Programa de Prevencion de X X X X
Emergencias y Atencion de Desastres.
Realizar el Diagnostico de seguridad con el fin de
proteger instalaciones, evitar el acceso fisico no X X X X
autorizado, prevenir pérdida, dafio o robo de la
Seguridad de |informacién de la Entidad.
la Informacioén | Elaborar y aplicar las Tablas de Control de Acceso
con el fin de identificar condiciones de acceso, uso y X X X X
restricciones que aplican a los documentos de archivo
en la Entidad.
Requisitos
parala
conservacion
y Actualizar el Plan de Preservacién a Largo Plazo para
preservacion | documentos analogos y digitales simultaneamente de X X X X
de los acuerdo a las necesidades de la Entidad.
documentos
electrénicos
de archivo
Requisitos _ ) L .
Actualizar y aplicar los requisitos definidos en el
para las -2 X
técnicas de Modt_a!o de Requisitos MoReq,p_ara el Slste_ma de X X X X
s, Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo, en
preservacion |5 entidad.
a largo plazo.
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2

CRITERIO ADMIN |LEGAL | FUNC | TECN

Se debe conformar un equipo interdisciplinario en la
Entidad con el fin de llevar a cabo los procesos de
valoracion de documentos, el cual debe estar integrado
por profesionales de diferentes disciplinas: Archivistica,
Historia, Derecho, Administracién Puablica, Ingenieria de
Sistemas, etc.

Identificar los fondos documentales de la Entidad con el
fin de dar inicio al proceso de elaboracién de la Tabla X X X X
de Valoraciéon Documental en la Entidad.

Contar con Inventarios Documentales en estado natural
actualizados y en el Formato FUID de toda la
informacién objeto del proceso de valoracion
documental.

N

Revisar los organigramas con el fin de identificar los
cambios administrativos que se presentaron en cada
uno de los periodos o fases en cuanto a estructura,
areas o0 dependencias productoras de documentos.

Z
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Directrices

Elaborar la propuesta de Tabla de Valoracion
Documental para su respectiva convalidacion y X X X X
aplicacién en la Entidad.

Generales

Analizar la documentacion de la Entidad con el fin de
identificar sus valores primarios y secundarios y de esta

manera materializar los procesos de valoracién en la X X X X
Entidad.

Reconocer los tiempos de retencion, determinar la

disposicion final y registrar los resultados del proceso X X X X

de valoracién en las Tablas de Retencién Documental
TRD de la Entidad.

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental
actualizados, el proceso de valoracion debera
articularse con los instrumentos sefialados en la Ley X X X
1712 de 2014 (Ley de Transparencia). Informacion
clasificada y reservada. y el disefio del Banco
Terminoldgico de Series y Subseries

6.2. Cronograma: Programas Especificos de Gestion Documental



Establecer los lineamientos para el tratamiento de
aquellos documentos que por sus caracteristicas
especiales requieren de un manejo orientado a
conservar y preservar la informacion,
salvaguardando el patrimonio documental de la
entidad asegurando su acceso a largo plazo

Planeacion
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Realizar el diagnéstico de identificacion de los documentos

Diagnéstico actualizado

Disefio y Elaboracion

Actualizar el documento del Programa

Documento actualizado

Implementacion

Realizar el levantamiento de informacién para la identificacién de documentos especiales

FUID de documentos especiales

Verificar el estado actual de la informacién contenida en los soportes especiales (disquettes,
microfilms y microfichas) del archivo Central y realizar el inventario en estado natural de la
informacion contenida en estos.

Informe técnico del estado actual de la
informacién contenida en los soportes de
documentos especiales

Determinar las estrategias de preservacion digital a largo plazo para la informacién contenida
en los soportes especiales y que revisten de importancia técnica e histérica para el pais

Documento con Estrategia de preservacion
digital

Aplicar la técnica de preservacion digital (cambio de soporte)

Documentos con técnicas de preservacion
digital

Seguimiento y control

Verificar el cumplimiento de las actividades del programa

Informe de acciones que permitan mantener
actualizado el programa




Definir lineamientos en la edicién y produccién de
documentos con caracteristicas de archivo, que

Planeacion
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Realizar el diagnéstico de identificacién de los documentos

Diagnéstico actualizado

mediante la unificacion de criterios permitan la
normalizacién de formas, formatos y formularios
analizando las caracteristicas de contenido para
establecer tanto su tradiciéon como tipologia
documental, con el fin de ser aprobados dentro del
SIG conservando el control de versiones,
verificando la pertinencia, evitando la obsolescencia
y generando los documentos electrénicos de
archivo

Disefio y Elaboracion

Actualizar el documento del Programa

Documento actualizado

Implementacion

Identificar la produccion documental interna, a fin de que las formas, los formatos y los
formularios cuenten con las caracteristicas diplomaticas para convertirse en documentos
electrénicos de archivo

Matriz de identificaciéon de formas, formatos
y formularios

Estandarizar el procedimiento de produccién documental

Procedimiento de produccién documental
estandarizado

Aplicar el procedimiento de produccién documental

Informe de aplicacién

Seguimiento y control

Verificar el cumplimiento de las actividades del programa

Informe de acciones que permitan mantener
actualizado el programa




Establecer los lineamientos para el tratamiento de
aquellos documentos que por sus caracteristicas
especiales requieren de un manejo orientado a
conservar y preservar la informacion,
salvaguardando el patrimonio documental de la
entidad asegurando su acceso a largo plazo

Planeacion
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Realizar el diagnéstico de identificacién de los documentos

Diagnéstico actualizado

Disefio y Elaboracion

Actualizar el documento del Programa

Documento actualizado

Implementacion

Identificar y/o actualizar los documentos vitales

Relacién de documentos vitales o esenciales

Realizar el registro de documentos vitales o esenciales

Registrar en la Tabla de Retencion
Documental los documentos vitales o
esenciales

Determinar las estrategias de preservacion digital a largo plazo para la informacién contenida
en los documentos vitales o esenciales

Documento con Estrategia de preservacion
digital

Aplicar la técnica de preservacion digital (cambio de soporte)

Documentos con técnicas de preservacion
digital

Seguimiento y control

Verificar el cumplimiento de las actividades del programa

Informe de acciones que permitan mantener
actualizado el programa
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Definir los lineamientos que permitan el desarrollo e Planeacion Realizar el diagnéstico de identificacion de los documentos X Diagnéstico actualizado

implementacion del Programa de Documentos

Electrénicos de archivo, con la tecnologia, L . ] ’

normatividad y estandares vigentes garantizando la | Disefio y Elaboracion |Actualizar el documento del Programa X Documento actualizado

parametrizacion del Sistema de Gestién de

Documentos Electronicos de Archivo SGDEAy el Implementacién Actualizar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos X MOREQ actualizado

eficiente acceso a la informacion durante el ciclo de

vida de los documentos. Realizar los casos de uso para la implementacion gradual del SGDEA X X X X Informe de casos de uso implementados
Seguimiento y control | Verificar el cumplimiento de las actividades del programa X X X g]cft(:; ?"‘Ze : d%ﬁc,lfggfagqu: permitan mantener




Establecer lineamientos que permitan la
normalizacioén y el control de las técnicas
reprogréaficas que deban ser aplicadas en el DNP,
teniendo en cuenta las necesidades, las
condiciones de la documentacién en cada una de
las fases del ciclo de vida de los documentos
producidos y recibidos, asi como su integracién con
el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, con el
propésito de acceso, consulta y disponibilidad de la
informacion usando las tecnologias de la
informacion aprovechables.
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Realizar el diagnéstico de identificacién de los documentos

Diagnéstico actualizado

Disefio y Elaboracion

Actualizar el documento del Programa

Documento actualizado

Implementacion

Actualizar el diagnéstico del estado actual (condiciones tecnoldgicas y técnicas minimas de
reproduccién)

Diagnéstico actualizado

Determinar las estrategias de reproduccién de los documentos en cualquier soporte que
contemple: 1. Digitalizacion con fines de control y tramite; 2. Digitalizacion con fines
archivisticos; 3. Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio; 4.
Digitalizacion certificada

Estrategias de reproduccién

Aplicar las estrategias de reproduccion

Informe de aplicacion

Seguimiento y control

Verificar el cumplimiento de las actividades del programa

Informe de acciones que permitan mantener
actualizado el programa




Disefiar el programa especifico de archivos
descentralizados y establecer lineamientos
orientados al almacenamiento, custodia, seguridad
y préstamo de los documentos del archivo central y
archivos de gestion autdnomos del Departamento
Nacional de Planeacion, teniendo en cuenta las
necesidades, las condiciones de la documentacion
en cada una de las fases del ciclo de vida de los
documentos asi como la implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, con el
propésito de facilitar la disponibilidad, consulta,
control y condiciones de acceso a los documentos
de archivo

Planeacion

« DEPARTAMENTO i
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Realizar el diagnéstico de identificacién de los documentos

Diagnéstico actualizado

Disefio y Elaboracion

Actualizar el documento del Programa

Documento actualizado

Implementacion

Evaluar las condiciones de almacenamiento y custodia de los archivos de la Entidad

Informe técnico de evaluacién

Realizar verificacion de cumplimiento de los requisitos técnico legales en los archivos
descentralizados que prestan el servicio de administracion de custodia

Informe técnico de verificacion de requisitos

Aplicar las condiciones de almacenamiento a los soportes diferentes de papel

Reporte de envio a custodia de los soportes
diferentes al papel

Seguimiento y control

Verificar el cumplimiento de las actividades del programa

Informe de acciones que permitan mantener
actualizado el programa
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7. Control de Cambios

Responsable

Version | Vigencia | Vigencia Identificacion de los cambios
Desde hasta
04 2023 2026 Se actualiza el numeral 6.2. Cronograma: GFUPQ de
Programas Especificos de Gestién Documental, Gestion
. . . Documental y
mediante la incorporacién de los cronogramas L
Biblioteca

reformulados con vigencia 2023-2026,
aprobados por el Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio seglin Acta No. 08 del 14
de diciembre de 2023, en cumplimiento del
plan de mejoramiento derivado de la No
Conformidad 23-093. La actualizacidn permite
alinear las actividades, fases, plazos 'y
entregables de los programas especificos con el
Plan de Accidn, el proyecto de inversién
institucional y el PINAR.




