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. Formulaciéon del Programa de Gestion Documental

1. La RAP-E Region Central como Sujeto obligado

La RAP-E — Region Central “Es una persona juridica de derecho publico, de
naturaleza asociativa del orden territorial regional, con personeria juridica,

autonomia administrativa y patrimonio propio...” (ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, GOBERNACION
DE BOYACA, GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, GOBERNACION DE META Y GOBERNACION DE TOLIMA, 2014)

La Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Regién Central, fue
constituida mediante el convenio 1676 de septiembre de 2014, bajo el manifiesto de
las entidades: Alcaldia Mayor de Bogota Distrito Capital y las Gobernaciones de los
departamentos Cundinamarca, Meta, Tolima y Boyaca con el propésito de generar
redes de cooperacion y el desarrollo articulado enfocada en los ejes estratégicos de
planificacion y gestién de la region: “(i) Sustentabilidad ecosistema y manejo de
riesgos; (ii) Infraestructuras de transporte, de logistica y de servicios publicos; (iii)
Competitividad y proyeccion internacional; (iv) Soberania y seguridad alimentaria y

(v) Gobernanza y Buen Gobierno.” (ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, GOBERNACION DE BOYACA,
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA, GOBERNACION DE META Y GOBERNACION DE TOLIMA, 2014)

Posteriormente, mediante el convenio 001 de diciembre de 2019 se adhiere al
departamento del Huila como socio de la RAP-E Region Central acogiendo todas
las clausulas contenidas en el convenio 1676 de 2014.

De conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia
y del Derecho al Acceso a la informacion Publica Nacional, “... Toda entidad publica,
incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico, en todos los
niveles de la estructura estatal, central o descentralizada por servicios o
territorialmente, en los 6rdenes nacional, departamental, municipal y distrital’, asi
las cosas, la RAP-E Regién Central se constituye como un sujeto obligado y en tal
sentido debe dar cumplimiento a la elaboracion, adopcion e implementacion del
Programa de Gestion Documental “... en el cual se establezcan los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y
conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las
funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos
y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades
competentes expidan en la materia.”. (REPUBLICA DE COLOMBIA — GOBIERNO NACIONAL, 2014)
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La adopcion del Programa de Gestion Documental a la luz de la Ley 1712 de
2014, es parte fundamental para garantizar el acceso a la informacion “...y
responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las
solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva la obligacion de producir o capturar
la informacion publica. Para cumplir lo anterior, los sujetos obligados deberan
implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el

tiempo de documentos’.” (ABC PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PGD, 2014)

2. ;Qué es el Programa de Gestion Documental - PGD?

De acuerdo con lo establecido en el Manual Implementacién de un Programa de
Gestion Documental -PGD del Archivo General de la Nacion — AGN, este “Es el
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y
controlado.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

La RAP-E Region Central en el presente PGD integran de manera articulada la
politica, los procedimientos y los programas especificos asociados a la gestion
documental; el PGD “debe ser tenido en cuenta en el funcionamiento basico de una
entidad territorial, con el fin de mantener toda la informacion organizada y dispuesta,
tanto para la toma de decisiones administrativas o politicas, como para dar
respuesta a cualquier requerimiento de informacion hecho por la ciudadania y de

esta manera evitar cualquier tipo de sanciones.” (ABC PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PGD,
2014)

3. Declaracién de la Politica de gestion documental

La Politica de Gestion documental estd estructurada con base en los cinco
componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos —
MGDA establecido por el Archivo General de la Nacion — AGN, cuyo propdsito es
“Servir de referente para el desarrollo de la funcion archivistica en las entidades y

16 articulo 4 Ley 1712 de 2014
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organizaciones del Estado colombiano.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - MGDA, 2020) de

modo que facilite su implementacion.
De este modo, la declaracion se enmarca en:

‘La RAP-E Region Central se compromete con la implementacion de la mejora
continua en las practicas de Gestion Documental con base en los estandares
normativos y los principios de la funcidn Archivistica, mediante la documentacion y
modernizacion de los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo
y valoracion de los documentos fisicos y electronicos de archivo en el marco del
sistema integrado de gestion institucional.

La gestion documental sera un mecanismo orientador de buenas practicas que
faciliten la eficiencia administrativa, el control de la gestion y la toma de decisiones,
que articula y reconoce la importancia de la sequridad de la informacion, la gestion
del riesgo, la transformacion digital, y como sujetos obligados la transparencia y el
acceso a la informacion publica, con el fin de proteger la memoria institucional de la

entidad como promotora de la convergencia y cooperacion en la region.” (RAP-E REGION
CENTRAL, 2024)

4. Beneficios del PGD

De acuerdo con lo establecido en el Manual Implementacion de un Programa de
Gestién Documental -PGD del Archivo General de la Naciéon — AGN, a continuacion,
se enuncian los principales beneficios:

° “Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente
de su soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion
redundante.

° Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a
la gestion del conocimiento de la entidad.

° Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.

° Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la

planeacion, disefio y operacion de los sistemas de informacion de la
entidad, mediante la articulacion con los procesos de gestion documental.

° Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones de la entidad.
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° Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los
procesos de auditoria, seguimiento y control.
° Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad

en el tiempo de documentos electronicos auténticos.

Prestar adecuados servicios de archivo.

Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los
términos referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso
a la Informacion Publica Nacional, a través de medios fisicos, remotos o
locales de comunicacion electronica.

Salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo.
Contribuir al Gobierno Abierto en términos de almacenamiento,

exposicion y dialogo de la informacion.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN,
2014)

5. Prerrequisitos para la elaboracion del PGD

A continuacion, se detallan los prerrequisitos tenidos en cuenta en la formulacion
del presente PGD:

PRERREQUISITO DESCRIPCION
La Politica se encuentra aprobada mediante acta del 11 de
FORMULARLA .1l de 2024 del Comité institucional de Gestion y
POLITICA DE ~ ! "
. Desempefio y se encuentra publicada en el sitio web de la
GESTION entidad-
DOCUMENTAL :

https://regioncentralrape.gov.co/gestion documental/

RESPONSABILIDAD
DE LA
ADMINISTRACION Y La Gestion documental es un proceso de apoyo a cargo
CONTROL DE LA de la Direccion Administrativa y Financiera de la entidad.
GESTION
DOCUMENTAL
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ELABORAR EL
DIAGNOSTICO
INTEGRAL

INSTANCIA
ASESORA EN
MATERIA DE

GESTION
DOCUMENTAL

ESTABLECER
METODOLOGIA
PARA LA
PLANEACION E

IMPLEMENTACION

DEL PGD

ELABORAR,
APROBAR,
PUBLICAR E

IMPLEMENTAR LOS

CCDY LAS TRD

La RAP-E Regién Central teniendo como marco los
procesos archivisticos realizé Diagnostico Integral donde
se identificaron y evaluaron los aspectos criticos de la
gestidon documental de la entidad. EI mismo se encuentra
como un anexo al presente PGD. Ver Anexo 1.

La entidad cuenta con el Comité Institucional de Gestiény
Desempefio adoptado mediante la Resolucién 044 de
2023, como instancia asesora en materia de Gestion
Documental.

Se anexa al presente PGD la Matriz General de
Seguimiento a la Implementacion. Ver Anexo 2.

Los instrumentos archivisticos: Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD y Tablas de Retencion Documental —
TRD, se encuentran aprobados, publicados y estan en
fase de implementacion de conformidad con el
cronograma y matriz de seguimiento.

Tabla 1. Prerrequisitos para la elaboracion del PGD en la RAP-E Regién Central

6. Areas que interactiian con el PGD

En la RAP-E Regién Central la formulacién, aprobacion, publicacién,
implementacion y control del PGD se encuentra coordinada por el Proceso de
Gestion Documental y Servicio al ciudadano. El alcance en esta interaccion
funcional se estructura de la siguiente manera:

1. Gerencia: Es el responsable directo de promover la politica de la entidad, el
desarrollo del objeto social en cuanto a la administracion, operacion y
misionalidad, esta area interactua con la “Definicién y aprobacion de politicas,
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objetivos, metas, estrategias y asignacion de recursos para la gestion
documental.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

La alta gerencia cuenta con el apoyo de 3 lineas staff:

a.

b.

C.

Asesoria Juridica: Esta area interactiua con la “ Orientaciéon de los

aspectos legales de la gestion documental de la entidad”. (ARcHIVO
GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

Asesoria de Comunicaciones: Esta area interactia con la

“llustracion de los aspectos de imagen corporativa y difusion del PGD”
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

Asesoria de Control Interno: Esta area interactua con el apoyo para
garantizar la implementacion del PDG y el cumplimiento de las
directrices relacionadas con la gestion documental

2. Oficina Asesora de Planeacion Institucional: Esta area tiene a su cargo la
promocion e implementacion de las directrices de la funcion publica

a.
b.

Banco de Programas y Proyectos y
Sistema Integrado de Gestion

Esta area interactua con la “Articulacion de la gestion documental con la
planeacion de la entidad.” y con la “Integracion de la gestion documental con
los procesos y procedimientos y las directrices del Sistema de Gestion de
Calidad.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

3. Direccion Administrativa y Financiera: Tiene a su cargo los procesos de
apoyo a la gestidon y sin los que no seria posible el desarrollo de la
misionalidad:

a.

Gestion del Talento Humano y Bienestar: Esta area interactua con
la “Formulacion del Plan Estratégico de Recursos Humanos para que

se incluya la capacitacion en gestion documental.” (ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION - AGN, 2014)

Gestion de TIC'S: Esta area interactua con la “ Orientacion para la

adopcion, adquisicion y buen uso de los recursos tecnologicos”.
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)
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c. Gestion Financiera y Tesoreria: Esta area interactua con la

Aseguramiento de los presupuestos y recursos asignados a gestion
documental para su buen desarrollo.

d. Gestion de Bienes y Servicios: Esta area interactua con la
Disposicion y compra oportuna de las herramientas y elementos
requeridos para la implementacion de la gestion documental.

e. Gestion Contractual: Esta area interactua con la contratacion de
servicios profesionales y consultoria desde la etapa precontractual
hasta la liquidacién de los mismos para la implementacién de la
gestion documental.

JUNTA DIRECTIVA

l

GERENCIA
COMUNICACIONES
BANCO DE PROGRAMAS ASESORIA DE
e OFICINA ASESORA

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION ADMINISTRATIVA
GESTION Y EJECUCION DE PROYECTOS Y FINANCIERA

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

EJE DE C!_)MDETI'"VIDAD ) 4 GESTION DE TALENTO HUMANO
PROYECCION INTERNACIONAL Y BIENESTAR
EJE DE SUSTENTABILIDAD ECOSISTEMICA GESTION FINANCIERA Y TESORERIA
Y MANEJO DE RIESCOS
EJE DE SEGURIDAD ALIMENTARIA GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Y DESARROLLO RURAL

GESTION CONTRACTUAL
EJE DE INFRAESTRUCTURA DE TRASNPORTE.

LOGISTICA Y SERVICIOS PUBLICOS
GESTIONDE TIC'S

EJE DE GOBERNANZA Y BUEN GOBIERNO P
GESTION DOCUMENTAL

Y SERVICIO AL CIUDADANO

llustracién 1. Organigrama RAP-E (RAP-E REGION CENTRAL, SF)
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1. Aspectos Generales

a. Introduccion

La Region Administrativa y de Planeacion Especial RAPE- Regiéon Central,
elabora, aprueba, publica, e implementa el presente Programa de Gestidn
Documental - PGD en cumplimiento a:

o Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” que ordena en su articulo 21
“Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.”.

e Decreto 1080 de 2015. CAPITULO V. Gestién de Documentos.
ARTICULO 2.8.2.5.10. “Obligatoriedad del programa de gestion
documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa
de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual”.

e Ley Estatutaria 1712 de 2014, Ley de transparencia y del derecho del
acceso a la informacion publica nacional; Articulo 15 que dispone
“‘Programa de gestion documental;, Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos
obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el
cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos
y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas
entidades competentes expidan en la materia.

El PGD se constituye como un instrumento de nivel gerencial, articulado con el
Plan Regional de Ejecucion, el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accion
Integrado, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el Modelo Estandar
de Control Interno y demas herramientas de la planeacién en la entidad.
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Su propésito es la salvaguarda del patrimonio documental que se genere en la
RAPE- Region Central mediante técnicas archivisticas y lineamientos que faciliten
el control, acceso y administracion de los documentos en su ciclo vital.

La estructura del presente documento se fundamenta en lo sefalado en el
Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD del
Archivo General de la Nacion — AGN y se constituye en una herramienta donde se
consigna la formulacién de acciones a corto, mediano y largo plazo que permitiran
cerrar las brechas identificadas a partir del diagndstico integral de archivos.

La ruta para la implementacion de la gestién documental esta definida por la
interaccién y adopcion en conjunto de la politica y los instrumentos archivisticos
adelantados por la entidad: Cuadros de Clasificacién Documental - CCD, Tablas de
Retencién Documental — TRD, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Banco
Terminolégico BANTER, El inventario documental, el presente Programa de Gestion
Documental - PGD con el disefio de sus Programas Especificos, los procedimientos
asociados y demas herramientas de acceso a la informacién publica.

Asi mismo, la implementacion de los procedimientos asociados a la gestion
documental, el cronograma y la herramienta de seguimiento permitira fortalecer a lo
largo del tiempo la transparencia, la eficacia y eficiencia de la gestion administrativa
en la RAP-E Region Central.

Por ultimo, es importante mencionar que el PGD, como todo documento de
planeacion y gestion, requiere ser actualizado permanentemente, sometiendo sus
objetivos y alcance a evaluaciones periddicas que permitan medir el nivel de
cumplimiento y hacer los ajustes a la planeacion o implementacion de nuevas
estrategias en materia de gestion documental.

b. Alcance

ElI PGD inicia con la declaracion de la politica de gestion documental, la designacion
de la responsabilidad de la administracion y el control de la gestion documental, las
recomendaciones del diagnostico integral como prerrequisitos su elaboracion,
continia con la definicion de los requerimientos normativos, econdmicos,
administrativos, tecnologicos y de gestion del cambio para su desarrollo, la
alineacion de los procedimientos asociados a la gestion documental y reconocidos
mediante el Sistema Integrado de Gestion Institucional, la formulacion de las fases
de implementaciéon, disefio de los programas especificos y finaliza con la
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armonizacion del mismo con los planes y sistemas de gestidn en la RAP-E Region

Central.

Asi mismo, el PGD manifiesta su integracion con los demas instrumentos
archivisticos: Cuadros de Clasificaciéon Documental - CCD, Tablas de Retencién
Documental — TRD, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Banco Terminologico
BANTER e inventario documental como complemento para la implementacién de la
gestion documental en la entidad.

Asi mismo, el PGD cubre los siguientes aspectos a saber:

e El presente programa y el versionamiento que se suscite producto de las
actualizaciones futuras seran aprobados por el Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio, de igual manera la implementacién estara a cargo de
la Direccion Administrativa y Financiera como encargada del Proceso de
Gestidn Documental y Servicio al Ciudadano.

e La vigencia del PGD se dara para los préximos 6 afios contados a partir de
su aprobacién y publicacién, desde 2024 hasta 2029, lo que se dara de
conformidad con el cronograma formulado en cumplimiento a las fases de
implementacién.

e EI PGD integra metddicamente los lineamientos de la gestion documental a
partir de la formulacion y documentacion de los procedimientos: planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracion.

e Asi mismo, el alcance del PGD aplica todos los tipos de informacion en
cumplimiento a lo dispuesto en el ARTICULO 2.8.2.5.2. del Decreto 1080 de
2015, “Tipos de informacion. Las normas del presente decreto se aplicaran a
cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por las entidades
publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier
persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de dicha entidad
0 que hayan sido delegados por esta, independientemente del soporte y
medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan, y que se
conservan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electronicos)
b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
c) Sistemas de Informacion Corporativos.
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d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables,
cintas o medios de video y audio (analogo o digital),
elc.

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

k) Uso de tecnologias en la nube.”. (PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015)

e EI PGD como instrumento archivistico, se desarrollara a través articulacion
de la Gestién Documental con el Plan Estratégico Institucional y con las
Politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y con el
control, y se proferira con los sistemas de gestion de la Entidad: Modelo
Estandar de Control Interno, Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental,
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion de Seguridad vy
Privacidad de la Informacion.

c. Publico al cual esta dirigido

Teniendo en cuenta que la gestion documental es una actividad transversal en todos
los procesos, procedimientos y en general en todas las areas de la RAP-E Region
Central, el Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los servidores
publicos, funcionarios o contratistas.

De igual forma, el PGD esta dirigido a todas las partes interesadas, organismos de
control, inspeccion y vigilancia, entidades publicas y privadas y la ciudadania en
general.

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1. Normativos

La Regién Administrativa y de Planeacién Especial RAP-E Regién Central
cuenta con un normograma que contempla la legislacion archivistica general y
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especifica aplicable, los estandares internacionales adoptados, las disposiciones
que promueven la participacion ciudadana, los mecanismos de vigilancia y control
del Estado y la normatividad interna por medio de la cual se apoya el desarrollo del
presente instrumento archivistico.

El normograma se encuentra publicado en el sitio web de la RAP-E Region
Central: https://regioncentralrape.gov.co/normatividad/

2. Econémicos

De acuerdo con lo dispuesto en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, la
apropiacion de los recursos financieros para el desarrollo de la gestion documental
en la Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Region Central se da
a través del rubro Recursos de Inversion el cual esta aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.

Como acto priorizado se tendra la ejecucidén del mapa de ruta establecido en el
PINAR, donde se definieron los siguientes aspectos:

2023 2024
: PROYECTO / PLAN O
TEM FEIHEG S G ACTIVIDAD CORTO | MEDIANO
PLAZO PLAZO

ABRIL-| JUL- [ ENE- [ JUL-
JUN DIC | JUN | DIC

No se cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo - SCDEA que sirva como
repositorio de todos aquellos documentos electrénicos de | Disenar el Sistema de Gestion

1 archivo generados por la entidad, que garanticen la Documental
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y | Electrénico de  Archivo
autenticidad de la informacién - No se cuenta con modelo | SGDEA
de requisjtos para la gestion de documentos electrénicos
- indice de documentos electronicos.

Los documentos originados, recibidos, tramitados y
firmados durante el aislamiento obligatorio que se alojaron . .

. - Organizar la serie contratos
en SharePoint no cumplen con las condiciones que . ~

2 gestionados durante los afos

permitan asegurar su completitud, ordenacién, integridad,

a?tenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo.

2020y 2021

No se ha formulado el sistema integrado de conservacion
en sus dos componentes (plan de conservacion | Formular el Sistema

3 | documentaly plan de preservacion digital Integrado de Conservacion -
a largo plazo). No se han implementado procesos de | S|C formulado
digitalizacion de los expedientes

Los instrumentos archivisticos no han sido

diagnosticados y actualizados (Programa de gestion
4 | documental, Cuadro de clasificacion documental, Tablas
de Retencién Documental)

Tabla 2. Mapa de Ruta PINAR (RAP-E REGION CENTRAL, 2023)

Actualizar los Instrumentos
archivisticos priorizados




REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamaos Construyendo Regidn o . .
De acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones publicado en la pagina web de la

entidad, se tiene un presupuesto asignado de $260.000.000 para el afio 2024 que
permitira la ejecucion, la implementacion y el cumplimento de los objetivos, metas y
actividades trazadas en el PGD a corto, mediano y largo plazo.

3. Administrativos

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.4. Coordinacion de la gestion
documental. Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso
transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la
gestion de documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios
Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada
entidad.,” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - MINISTERIO DE
CULTURA, 2015), en la RAP-E Regién Central la dependencia responsable de la
coordinacion de la gestion documental es la Gerencia, a través de la Direccidn
Administrativa y Financiera que tiene a su cargo el Proceso de Gestion Documental
y Atencion al ciudadano.

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 258 de 2019 el propdsito principal
de la Direccion Administrativa y Financiera es “Dirigir el desarrollo de las politicas,
planes, programas, proyectos y estrategias para el desarrollo y gestion de los
recursos administrativos, humanos, fisicos, documentales, tecnolégicos y
financieros, encaminados a cumplir con el logro misional de la RAP-E Region
Central, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la_normatividad

vigente. ", (Negrilla y subrayado fuera de texto)

De igual forma, esta Direccion tiene como una de sus funciones esenciales: “10.
Supervisar la ejecucion de los planes y estrategias relacionadas con la gestion
documental de la entidad, de conformidad con las disposiciones legales vigentes”.
(Negrilla y subrayado fuera de texto).

Del mismo modo, en la RAP-E Region Central la implementacién del PGD esta
liderada por un equipo de profesionales pertenecientes a los siguientes procesos y
cuya interaccion estara determinada en principio asi:
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Matriz RACI
Responsabilidades y Roles en la Elaboracion e implementacion del PGD
i Comité A dlr)r:::icsi:'g't‘iva Oficina Asesoria | Gestion del
Area/ Institucional de Financiera Asesora de de Talento Gestion Todas las
Actividad Gestiony y - Gestién Planeacion Control Humano y de TIC'S areas
Desempeiio D Institucional Interno Bienestar
ocumental
Planeacion y
Presupuesto
Gestién R/A R C I C
Documental
Elaboracién y
actualizacion de
los instrumentos C R C I C R C
archivisticos
Aprobacion de
instrumentos A R C | | R |
archivisticos
Capacitaciones e
inducciones I C C I R C I
Dar cumplimiento
a los lineamientos R
establecidos en el
PGD
Seguimiento y
Control al PGD C R R R R I
Medicion y
Estado del PGD I R I I R
Tabla 3. Matriz RACI
RESPONSABILIDADES
R Responsable Asignado para completar la actividad
A Aprueba Aprobador, tiene autoridad para tomar decisiones finales para su finalizacion.
C Consultado Un asesor, parte interesada que es consultado antes de tomar una decision.
I Informado Debe ser informado después de una decision o accion

Tabla 4. Roles de la Matriz RACI

Es importante mencionar:

e EI Comité Institucional de Gestion y Desempefio como instancia asesora de
la RAP-E Regién Central, a partir de las directrices que el AGN imparte,
aprueba el cumplimiento a la politica de gestion documental y el desarrollo
de los instrumentos aplicables a la Gestion Documental

e El Sistema Integrado de Gestidbn como instancia articuladora de la Oficina
Asesora de Planeacion Institucional, garantiza el cumplimiento de los
objetivos y politicas con enfoque sistémico.
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El Proceso de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano es el
corresponsable de la elaboracion, implementacion y seguimiento a las
actividades establecidas en el PGD.

Es importante mencionar, que la gestion documental es también
responsabilidad de todos los servidores publicos cumpliendo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, enunciado en los siguientes articulos:

“...Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que
haya lugar en caso de irregularidades”.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos
de las entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacion de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.”

Ahora bien, en concordancia con el esquema de lineas de defensa adoptado
por la Regién Administrativa y de Planificacion Especial RAP-E Region
Central mediante la Resolucion 057 de 2023, se definen los siguientes
responsables para la implementacion de la Politica de Gestion Documental:

Linea Estratégica

Junta Directiva y Alta Direccion. Aprueba, respalda, promueve y brinda
lineamientos para la implementacion de esta politica, de igual forma asigna
los recursos necesarios y realiza seguimiento a su cumplimiento.

Primera Linea

Todos los funcionarios, contratistas y colaboradores: Siguen las directrices

de gestidon documental y las apropian en la produccion documental de
conformidad con los procedimientos e instrumentos archivisticos.
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Segunda Linea

Direccion Administrativa y Financiera y Proceso de Gestion Documental y
Servicio al Ciudadano. Sera responsable de implementar y supervisar las
practicas de gestion documental de acuerdo con los estandares del AGN,
con apoyo del proceso de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones

4. Tecnoldégicos

Actualmente la entidad cuenta con los siguientes sistemas de informacion, con los
cuales opera y presta sus servicios:

SISTEMA DE 4 A
INFORMACION DESCRIPCION DEPENDENCIA / AREA
Sistema de Informacién de  Direccion Administrativa y
SIDCAR . . )
Correspondencia Financiera
NS Sistema Contable y Direccion Administrativa y
financiero Financiera
Sistema de Direccién de Planificacion,
ARGIS L Gestion y Ejecucion de
georreferenciacion
Proyectos
Sistema que permite el
encuentro virtual entre
) compradores, vendedores, = Direccion de Planificacion,
SUMERCE transportadores y demas Gestion y Ejecucion de

actores de la cadena Proyectos
agroalimentaria de la

Region Central.
Tabla 5. Sistemas de Informacién de la RAP-E Regién Central

Ademas, la Rap-e Regién Central cuenta la plataforma Suite Office 365 que incluye
correos electronicos, almacenamiento en la nube, herramientas ofimaticas en nube
y cualquier dispositivo con conexién a internet, Microsoft Teams para realizar
llamadas, videoconferencias y chat empresarial.
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C & e 3 =

Microsoft 365 Outlook Cinelirive Word Excel
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llustracion 2. Suite Office 365

De acuerdo con lo sefalado en el PINAR donde se exponen los resultados de la
evaluacion a los aspectos criticos frente a los ejes articuladores, en armonia con la
vision estratégica y sus objetivos, se determiné con prioridad al proyecto para
“Disenar el Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo SGDEA” (rRap-
E REGION CENTRAL, 2023), @asi mismo, el disefio del SGDEA debe asegurar que cumpla
con los estandares planteados en las normas técnicas aplicables y el Modelo de
Requisitos para Documentos Electronicos. Esta implementacion a mediano plazo
requerira de ajustes a las herramientas de soporte tecnologico existentes como lo
son las firmas digitales, correo electrénico certificado, indices electrénicos y demas.

En todos los casos, los recursos tecnoldgicos necesarios para la implementacion
del PGD, deben ser sostenibles en el tiempo, su funcionamiento debe ser eficiente,
compatibles con los sistemas de informacién existentes y tendientes a la
modernizacion, deben contar con mecanismos que aseguren la seguridad de la
informacion y los repositorios para el almacenamiento electronico deberan tener
gran capacidad, de modo que se atienda el crecimiento de informacion progresivo
que se de en la entidad de modo que apalanquen y faciliten la eficiencia
administrativa.

Por ultimo, sera necesario contar con las herramientas tecnolégicas de hardware
necesarias, tales como equipos de cédmputo, escaneres, impresoras, etc.

5. Gestion del Cambio

Este componente busca crear acciones orientadas a que los funcionarios y
contratistas de RAPE Region Central desarrollen nuevas estrategias y mejores
practicas de gestion documental mediante el uso adecuado de tecnologias de la
informacion y comunicaciones.
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Mediante la implementacion del Programa de Gestion Documental se lograra el

mejoramiento de la administracidn archivistica, dando a conocer las politicas y
manuales mediante sensibilizaciones y brindando capacitaciones de uso y
apropiacion de las nuevas herramientas que se implementen en la entidad en
materia archivistica.

Es importante que se contemplen todas las acciones que se deben tener en cuenta
para gestionar el cambio al interior de la entidad, como:

Tener el apoyo de la alta direccién, el cual permita facilitar el cambio y
asegurar los medios para llevarlo a cabo.

Coordinar las actividades con las areas de planeacion, gestién humana vy
gestion documental.

Identificar los beneficios que se pueden obtener frente a la gestion, tales
como simplificacion de tramites, recuperacion de informacién agil y oportuna,
normalizacion en lenguajes, entre otros.

La informaciéon que se comunica a los funcionarios y contratistas debe ser
clara y concisa, haciendo ambientes agradables mediante talleres y
transferencias de conocimiento dinamicas, para que el personal retenga la
informacion e implemente buenas practicas en el desarrollo de las
actividades archivisticas al interior de cada una de sus areas.

Contemplar otras estrategias para transferir conocimiento oportuno mediante
boletines a través del correo electronico, fondos de pantalla, pantallas de
comunicacion, portal web, entre otros.

Identificar, evaluar y mitigar impactos a riesgos como la ansiedad frente al
cambio.

Realizar acompanamientos constantes a las actividades llevadas a cabo en
la implementacion del PGD.

2. Lineamientos para los procesos de la
Gestion Documental.

En cumplimiento a lo sefialado en el Decreto 1080 de 2015, ARTICULO
2.8.2.5.9. “Procesos de la gestion documental. La gestion documental en las
diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como
minimo los siguientes procesos.

a) Planeacion.
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b) Produccion.

c) Gestion y tramite.

d) Organizacion.

e) Transferencia.

f) Disposicion de documentos.

g) Preservacion a largo plazo.

h) Valoracion.” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
2015).

La Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Regién Central,
siguiendo la metodologia establecida por el Sistema Integrado de Gestidn
documentdé mediante procedimientos cada uno de los procesos de la gestion
documental, desarrollandose con principios orientadores de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnologica y orientacion al ciudadano, con el fin de que estos se
conviertan en una herramienta de fortalecimiento en la administracion de la entidad.

Cada proceso desde su ambito de aplicacion define por su parte un alcance y
un desarrollo, que se afirma con la caracterizacion de los siguientes tipos de
requisitos:

- “Administrativo (A): necesidades cuya solucion implica actuaciones
organizacionales propias de la entidad.

- Legal (L): Necesidades recogidas explicitamente en normativa y
legislacion.

- Funcional (F): Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria
de los documentos

- Tecnoldgico (T): Necesidades en cuya solucion interviene un importante
componente tecnol6gico.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

a. Planeacion

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema

de gestion documental. (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, 2015)
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OBJETIVO

Definir las actividades orientadas a la planeacion del proceso de gestion documental, a
través de la elaboracion o actualizacién, aprobacién, administracién y seguimiento de
las politicas, planes, programas y demas herramientas e instrumentos determinados
por la normatividad legal vigente.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad del cumplimiento de los requerimientos
normativos y regulatorios, el reconocimiento de la Gestion documental en la planeacion
estratégica de la entidad; continta con la formulacion de politicas, planes, instrumentos
archivisticos, programas estratégicos de la gestién documental, su aprobacion e
implementacion y finaliza con el seguimiento y control.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

C-PR.08 Caracterizacién Gestién Documental

P-DE.O3 Planeacion Estratégica Institucional

P-GD. Planeacion de la Gestién Documental
F-M-GD.01-06 Tablas de Retencion Documental — TRD
F-M-GD.01-07 Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
F-M-GD.01-03 Inventario Documental

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
e Programa de documentos vitales o esenciales
e Programa de gestion de documentos electrénicos
e Programa de documentos especiales
e Plan institucional de capacitacion
e Programa de auditoria y control
e Programa de reprografia
Tabla 6. Caracterizacion General Proceso de Planeacion
REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A LFT
Administracion Conformacién de equipo interdisciplinario para la X X
Documental  implementacion del PGD
Aprobacion e implementacion del Programa de Gestion X X X
Documental — PGD
Aprobacion e implementacion de la Politica de Gestion X X X
Documental
Elaboracion, aprobacion e implementacién del Plan X X X
Institucional de Archivos - PINAR
Convalidacion e implementacién de la Tabla de Retencion X X X

Documental — TRD
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
ALFT

Convalidacion e implementacion del Cuadro de

Clasificacion Documental — CCD X

X X
Elaboracién y publicacion de inventarios documentales X X
X X

Elaboracién del Banco terminoldgico de series, subseries
y tipos documentales

Elaboracién de mapas de procesos, flujos documentales
y la descripcion de las funciones de las unidades X X X
administrativas.

Elaboracién de indicadores de gestién documental X X

X

Elaboracion de tablas de control de acceso a la
informacién fisica y electrénica
Actualizacion y creacion de documentos relacionados con
el proceso de gestion documental (caracterizacién, mapa X X
de riesgos, procedimientos, manuales, y formatos.)
Elaboracion e implementacion de los programas
especificos

Creacion y Disefio Elaboracion de Guia para creacién y disefio de

de Documentos documentos

Elaboracion, implementacion del Programa Especifico
Normalizacion de formas, formatos y formularios X X
registrados en el SIG
Gestion de los documentos de acuerdo con el CCD y las

X X X X

TRD X X X
Establecimiento de responsabilidades para firmas de X | X
documentos externos
Sistema de Elaboracién del Modelo de Requisitos para la gestion de X X X
Gestion de documentos electrénicos de archivo
Documentos Disefio del Sistema de Gestion de Documentos X X X X
Electrénicos de Electronicos de Archivo — SGDEA
Archivo - SGDEA Conformacion de expedientes hibridos  integrando 50
los documentos fisicos y electrénicos
Definir los metadatos de los documentos de archivo X X X
Parametrizacion de las firmas electrénicas en los cambios
- ) X X X
administrativos.
Evaluacion y adquisicion de infraestructura necesaria para
el mejoramiento de la Gestion Documental en cuanto a X X

radicacion, digitalizacion, firmas digitales, repositorio y
backups del sistema.
Tabla 7. Requisitos Proceso de Planeacion

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico
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b. Produccién

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producciéon o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en

que actua y los resultados esperados.” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, 2015)

OBJETIVO

Establecer las condiciones generales para la produccion, formato y estructura de
los documentos generados en cumplimiento de las funciones realizadas por la
Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Region Central.

ALCANCE

Inicia con la identificacion del formato controlado para la elaboracion del
documento, continia con la proyeccion, revision, aprobacién y firma de los
documentos, finaliza con la interaccion de los procedimientos de Gestion vy
Tramite de Documentos y el procedimiento de Organizacion de Documentos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

e C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental

e P-GD Produccién de Documentos

e P-GJ.01 Gestion de Actos Administrativos

e P-SIG.02 Control de Registros

e |-GD Manual para la Produccion de Documentos
e F-P-CE.02-01 Comunicacion externa - Oficio

e F-GD.01-02 Comunicacion interna - Memorando

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos
e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos

e Programa de reprografia

e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control

Tabla 8. Caracterizaciéon General Proceso de Produccion
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
ALF T
Estructura de los Implementar el procedimiento asociado de Produccion X X X
documentos  |de Documentos asociado.
Implementar manual para la produccién de documentos
donde se definen caracteristicas para la elaboracién de X X
documentos como formatos, imagen, papel, tintas,
impresiones, entre otros.
Forma de En trabajo colaborativo con el area de planeacion
produccion o generar mecanismos de control de versiones y X X
ingreso aprobacién de documentos
Establecer mecanismos para la integracion de las
tipologias reconocidas en las TRD, contra los formatos X X
identificados en el listado maestro de registros y
documentos
Establecer mecanismos para el almacenamiento
controlado de los documentos electrénicos de X X X

conformidad con las TRD.

Areas competentesEstablecer puntos de elaboracion, revisién, aprobacion,

para el tramite  firma y radicacion de comunicaciones oficiales externas X X X

enviadas, en cada area
Velar por el control unificado del registro de documentos
y la correcta divulgacion de los diversos canales para la
atencion al ciudadano (Presencial, Telefénico, Web,
etc.)
Revisar que la ventanilla unica de correspondencia
cumpla con los requisitos previstos en los acuerdos del X | X X | X
Archivo General de la Nacion.
Actualizar los parametros de la guia de digitalizacion de

X X

X X X
documentos
Establecer mecanismo de distribucion de
comunicaciones oficiales recibidas, internas y enviadas| X X

a través del gestor documental
Establecer parametros de trazabilidad de
comunicaciones oficiales

Tabla 9. Requisitos Proceso de Produccion

X X X

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

c. Gestion y Tramite

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
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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.” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015)

OBJETIVO

Organizar y controlar la recepcién, el registro, la distribucion, la descripcion, la
vinculacion a un tramite y el seguimiento hasta la resolucion y respuesta a los
requerimientos, de acuerdo con la normativa vigente en la Region Administrativa y
de Planeacion Especial RAP-E Region Central.

ALCANCE

Inicia con la recepcion, direccionamiento del documento a la dependencia
responsable, la ejecuciéon del tramite correspondiente y finaliza con la remisién de la
respuesta al destinatario.
Aplica para todas las dependencias en la Region Administrativa y de Planeacion
Especial RAP-E Regién Central.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental
P-GD-00 Gestion y Tramite de Documentos
G-GD.01.01 Guia para la digitalizacion de documentos
F-GD.01-01 Entrega de correspondencia interna
F-GD.01-02 Envio de correspondencia

F-GD.01-03 Prueba de entrega de correspondencia

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos
e Programa de reprografia

e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control

Tabla 10. Caracterizacion General Proceso de Gestion y Tramite

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
AL F T

Registro de Integracion de TRD al sistema de gestion documental de
documentos la entidad para la correcta clasificacion de la X X X | X
documentacion recibida
Normalizacion del Ingreso de la informacion al aplicativo

de correspondencia de la entidad, mediante asuntos y SESRSR
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REQUISITO

ASPECTO ACTIVIDADES
AL F T

metadatos definidos a partir de los CCD y TRD

Distribucion  Implementacién del uso de tecnologias para que la
distribucion y recuperaciéon de la informacion por los X X X | X
usuarios internos sea éptima.

Definicion de mecanismos de distribucion de
comunicaciones  oficiales enviadas (mensajeria X X X
especializada)

Acceso y Definicion de mecanismos de solicitud y atencién de

consulta consultas para los usuarios internos.
Implementar el procedimiento de préstamo y consulta de

. X X X
expedientes
Integracion al sistema de gestion documental, la
digitalizacion certificada de documentos producidos en X X X X
formato papel, para minimizar la manipulacién de
documentos fisicos
Definir perfiles para el acceso a la informacion X | X X

Divulgacién de los servicios y tramites de la entidad a las
partes interesadas
Actualizacion constante de la informacion en el portal web

: X X X X
de la entidad.
Controly  Verificacion de la trazabilidad de los documentos y los
seguimiento responsables para evitar el vencimiento de términos, X X X

accesos, descargas, impresiones, entre otros.
Parametrizacion de controles para el préstamo de
expedientes.

Establecer mecanismos de seguimiento y control para la

oportuna atencion de solicitudes, peticiones, quejas y/o X | X X
reclamos.
Dar cumplimiento a lo establecido en el marco normativo

: X X X
aplicable

Tabla 11. Requisitos Proceso de Gestién y Tramite

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

d. Organizacion

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y

describirlo adecuadamente.” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION, 2015)
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Teniendo en cuenta las caracteristicas de la documentacion en la RAP-E Region

Central “en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan
la idea de secuencia: Numéricos (simples y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos,
toponimicos y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. Sin embargo, es importante
advertir que el sistema de ordenacion se subordina a las caracteristicas de cada
serie.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2003)

La utilizacion de los sistemas de ordenacién adoptados en la RAP-E Region Central
se detallan en el Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion.

OBJETIVO

Efectuar la organizacién de los documentos de la Region Administrativa y de
Planeacién Especial RAP-E Region Central, aplicando los procesos técnicos
correspondientes y registrarlos en el FUID de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia.

ALCANCE

Inicia con la clasificacion de los documentos producidos o recibidos en las areas y
continua con la ordenacion y conformacion de los expedientes, foliacion, elaboracion
de la hoja de control cuando aplique, rotulacion, elaboracién y verificacién del
inventario documental y finaliza con el almacenamiento de las unidades de
conservacion en el mobiliario.

Aplica para todas las areas de la entidad y para los documentos producidos V|
recibidos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental

P-GD Organizacion de Documentos

F-M-GD.01-03 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
F-M-GD.01-08 Hoja de Control

I-GD. Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos
e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control
Tabla 12. Caracterizacion General Proceso de Organizacion
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A L F T
Clasificacién Convalidacién del CCD y la TRD e inscribir las Series y
Subseries ante el Registro Unico de Series X X
Documentales — RUSD
Implementacion de CCD y TRD en las areas X X X
Incorporacion de la CCD y TRD al sistema de gestion X X X X
documental de la entidad
Ordenacion Implementacion del Procedimiento de organizacion de X X
documentos
Implementacion del Manual para la organizacion de los X X

Archivos de Gestion

Programacion de capacitaciones para los servidores

publicos sobre los temas de gestion documental X X
contemplados en el Plan de Capacitacion Institucional.
Acompafiamiento a funcionarios para verificar la

conformacion de los expedientes fisicos, electréonicos e X X
hibridos

Descripcion Implementacion de la denominacion de los expedientes
incluida en el Manual para la organizacion de los archivos| X X
de gestion.

Definicion de metadatos para acceso y recuperacion de
documentos electronicos
Actualizacion de las bases de datos del Inventario
Documental oficial de archivo de la Entidad.

Tabla 13. Requisitos Proceso de Organizacion

X X X X

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

e. Transferencia

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validaciéon del formato de
generacioén, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos

técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”
(PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015)
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OBJETIVO

Realizar las transferencias de los documentos de la Region Administrativa y de

Planeacién Especial RAP-E Region Central en cumplimiento al cronograma 'y a los

tiempos de retencion establecidos para las series haciendo la verificacion y

validacion de los requisitos técnicos y normativos correspondientes.
ALCANCE

Inicia con la elaboracion del cronograma de transferencias, continua con la
Identificacion de los expedientes, actualizacion del inventario, preparacion y
recepcion de la transferencia, consolidacion del inventario documental y finaliza con
el seguimiento al cronograma.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental

P-GD Transferencia Documental

P-GD Préstamo y Consulta de Expedientes

F-M-GD.01-03 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
I-GD Manual para la Organizacién de los Archivos de Gestion

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electrénicos
e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

o Programa de auditoria y control
Tabla 12. Caracterizacion General Proceso de Transferencia

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A L F T
Preparacion delmplementacion del procedimiento de Transferencia X X X
la documental.
transferencia Verificacion del correcto diligenciamiento de los formatos
preimpresos en las unidades de conservacion de X
carpetas y cajas en transferencia
Elaboracién e implementacion de cronograma de x | x
transferencias
Brindar capacitacibn a los servidores publicos,
funcionarios y contratistas sobre la preparacion de X X
transferencias documentales y Formato FUID
Elaboracién de inventario documental X X X

Acompafamiento a las dependencias en el alistamiento X X
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A L F T
de transferencias
Verificacion Verificacion de aplicacion de técnicas archivisticas y X

punteo de la informacién.
Legalizacion con acta de la transferencia documental X X X

Migracion, Establecer lineamientos en el sistema de gestion
refreshing, documental que permita realizar las transferencias de los

o . X X X X
emulacion o expedientes y documentos que se encuentran en soporte
conversién electronico
Contar con el FUID actualizado incluyendo metadatos
Metadatos X

que permitan la facil recuperacion de la documentacion.
Tabla 13. Requisitos Proceso de Transferencia

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

f. Disposiciéon de documentos

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con Io
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015)

OBJETIVO

Definir los criterios para la aplicacién de los procesos de Seleccion, Conservacion
Total y Eliminacion a las series documentales de acuerdo con lo sefalado en las
Tabla de Retencion Documental de la Region Administrativa y de Planeacion
Especial RAP-E Region Central.

ALCANCE

Inicia con la identificacién de los expedientes objeto de Seleccioén, Eliminacién o
conservacion Total, de acuerdo con los tiempos de retencion y disposicion final
establecida en las Tablas de Retencion Documental y finaliza con la ejecucion del
procedimiento definido en las mismas.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO
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e C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental

P-GD Disposicion Final de Documentos

F-M-GD.01-03 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
e F-M-GD 01-04 Acta Eliminacion Documentos

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electrénicos
e Programa de reprografia

e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control

Tabla 12. Caracterizacion General Proceso de Disposicion de documentos

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A L F T
Directrices Implementacion de un sistema automatizado que facilitel X X
generales el control y la aplicacion de la disposicion final de los
documentos
Implementar procedimiento de disposicion final de X X
documentos
Disposicion Establecimiento de los lineamientos de conservacion del X X X | X
final documentos Fisicos y Electronicos
Definicion de técnicas de digitalizacion certificada de X X
documentos para aquellos que indica la TRD
Aplicar seleccion documental conforme a lo indicado en X X

el instrumento de las TRD.
Eliminacién Establecer lineamientos para la destruccion segura de X X X
los documentos que se van a eliminar
Soportar en actas de eliminacion los documentos que se X | X
les aplicara este procedimiento
Divulgacién de los inventarios de la documentacion X X X

eliminada
Tabla 13. Requisitos Proceso de Disposicion de documentos

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

g. Preservacion a largo plazo

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
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forma de registro o almacenamiento.” (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, 2015)

OBJETIVO

Establecer un conjunto de acciones tendientes a la elaboracion, actualizacion e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion para mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo en cualquier|
soporte, conservando su autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad y
fiabilidad.

ALCANCE

Inicia con la revision de los resultados del Diagnostico Integral de Archivo, continua
con la formulacion y aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion, su
ejecucion y finaliza con el seguimiento de las actividades y estrategias establecidas.
Aplica para el fondo documental de la Regiéon Administrativa y de Planeacion
Especial RAP-E Region Central.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental

P-GD Preservacion a largo plazo
F-M-GD.01-03 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
e F-M-GD 01-04 Acta Eliminacion Documentos

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos
e Programa de reprografia

e Programa de documentos especiales

¢ Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control
Tabla 12. Caracterizacién General Proceso de Preservacion a largo plazo

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A L F T
Sistema  Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado X X
integrado de de Conservacion - SIC
conservacion

Seguridad de Elaboracion e implementacion del Sistema de Gestion X X | X | X
informacion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA que

garantice la preservaciéon de los documentos

electronicos



REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamos Construvenda Regidn

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES

>
-
-
—

Definir lineamientos para la conversion o migracionde X @ X | X = X
los documentos electréonicos de archivos, en el marco
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA.

Preservacion Elaboracion e implementacion del plan de X | X | X

y conservacion documental, para documentos

conservacion producidos en formatos analogos y electrénicos
Elaboracién del plan de preservacién a largo plazode X | X | X | X
documentos electronicos
Adquisicion e instalacion de instrumentos de medicién X | X | X
y control de condiciones ambientales de los lugares
destinados para la custodia de archivo
Realizar adecuaciones de senalizacién en los locales) X | X @ X

destinados a almacenamiento de archivo
Tabla 13. Requisitos Proceso de Preservacion a largo plazo

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico

h. Valoracion

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva). (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA - ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015)

OBJETIVO

Determinar los valores primarios y secundarios de las series, subseries y tipologias
documentales con el fin de establecer su permanencia en las fases del archivo y
determinar su disposicion final dentro del proceso de actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de las series, subseries o0 tipos documentales que
requieren creacion, actualizacion o eliminacion, continua con la recoleccion y
analisis de la informacién, sigue con la valoracion y definicion de los tiempos de
retencidn, actualizacion de los instrumentos archivisticos, presentacion, aprobacion,
publicacién y finaliza con la presentacion para su convalidacién.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROCESO

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental

P-GD Valoracion Documental

F-M-GD.01-06 Tablas de Retencién Documental — TRD
F-M-GD.01-07 Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
F-M-GD.01-03 Formato Unico de Inventario Documental - FUID

PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS CON LOS QUE SE RELACIONA

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos
e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control

Tabla 12. Caracterizacion General Proceso de Valoracion

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES
A L F T

Directrices Implementar el procedimiento de valoraciéon de X X | X
generales documentos

Identificar series documentales misionales como

informacion fundamental de Ila entidad, para X

establecer los criterios de valoracién

Elaboracién de fichas de valoracion documental para

la informacién producida y recibida en cumplimiento X X

de las funciones conforme al CCD.

Definicion de las Series y/o Subseries que se

requieran actualizar en los instrumentos) X | X | X X

correspondientes

Establecer lineamientos a seguir para evaluar la

autenticidad e integridad de los documentos X X

electrénicos de archivo

Estudio de volumen de consulta documental sobre

series y j o | x X

subseries, para determinar el criterio de valoracion y

disposicion final de los documentos.

Tabla 13. Requisitos Proceso de Valoracion

Convenciones= A: Administrativo, L: Legal, F: Funcional, T: Tecnolégico




REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamos Construyenda Region

3. Fases de Implementacion del Programa de
Gestiéon Documental -PGD

Para la implementacion del PGD se disefio la Matriz General de Seguimiento que
forma parte integral del presente documento. Esta contiene la definicion de
actividades, responsables y fechas mediante el cronograma, en el que se podran
identificar las fases de elaboracién, ejecuciéon y puesta en marcha, seguimiento y
mejora y del mismo modo las metas a corto, mediano y largo plazo con el proposito
de comprometer a la entidad en general, a la alta direccién y al Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de la RAP-E Regién Central con los alcances
correspondientes para llevar a buen fin este instrumento archivistico. Ver Anexo 2.

FASES DE INPLEMENTACION ¢
DELPCD . o 5

Fase de Hejora

Ll 3 Fase de
A Ei;;enucién y
ugsta en
L Harcha
ase
Elaboracidn A n.

& 2
oL
ek n
llustracién 3 Fases de Implementacién de un PGD. Fuente: Adoptado plantillas CANVAS

4. Programas Especificos

En virtud de lo establecido en el Manual implementacion de un Programa de Gestion
Documental PGD “Cada entidad podra adoptar los programas serialados a
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continuacion o aquellos que considere, de acuerdo con sus propias necesidades o
requerimientos.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014). Asi €s que de comun acuerdo
con las necesidades de la RAP-E Regién Central disefiara e implementara los
siguientes Programas Especificos que apalancan la gestién documental:

a.

Programa de normalizacion de formas vy formularios
electrénicos: “Directrices para la formulacion de formatos,

formularios y documentos electronicos.” (ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION - AGN, 2014)

Programa de documentos vitales o esenciales: “Actividades de
identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad,

aseguramiento y preservacion de los documentos.” (ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

Programa de gestion de documentos electrénicos: “Acciones
encaminadas a garantizar criterios como: atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad, entre otros, durante todo el

ciclo vital de los documentos electronicos.” (ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION - AGN, 2014)

Programa de reprografia: "Estrategias para la reproduccion de
documentos en soporte de microfilm y digitalizada, asi como
para la captura y presentacion en formatos digitales del
contenido informativo mas significativo de un tnico documento

original o de una coleccion de tales documentos.” (ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION - AGN, 2014)

Programa de documentos especiales: “Tratamiento archivistico
que debe hacerse a los documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre ofros y cuyas particularidades
obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales
en papel” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

Programa de auditoria y control: “Esquema que determina el
grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las
actividades de los procesos de la gestion documental,
identificacion y reconocimiento de la debilidades y areas
problematicas para la aplicacion de acciones correctivas y
preventivas entre otros.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN, 2014)

Plan institucional de capacitacion de archivos: “Actividades de
formacion, sensibilizacion, reclutamiento, entre otros, en materia
de gestion documental.”
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a. Programa de normalizaciéon de formas y formularios electronicos
(Ver anexo 3.)

PROPOSITO

El propdsito de este programa es fijar las caracteristicas y atributos para la
creacion de formas, formatos y formularios electronicos en la Region
Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Region Central y de esta
manera facilitar la identificacion, clasificacion y descripcidon de los
documentos.

OBJETIVO

Establecer las acciones que aseguren la creacion y el uso de manera
controlada y actualizada de los formatos y formularios electronicos mediante
un método sistematico para la elaboracion (edicidn, revisidn, aprobacion),
manejo (distribucion, modificacion) y control de los documentos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA

e C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental
e P-GD Planeacion de la Gestion Documental
e P-GD Produccion de Documentos

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo que
forma parte integral del PGD, cuyo contenido incluye:

e Alcance

e Beneficios

e Lineamientos Generales

e Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementaciéon se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion del
PGD. Ver anexo 2.

b. Programa de documentos vitales o esenciales (Ver anexo 4.)

| PROPOSITO
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Dada la importancia de los documentos producidos en la RAP-E Region
Central y su adecuada gestidon, para garantizar su integridad, seguridad y
acceso en el desarrollo del ciclo de vida de los documentos, se hace
necesario el disefo e implementacion del programa de documentos vitales o
esenciales que permita la continuidad de su misionalidad y operacion ante la
materializacién de algun riesgo.

OBJETIVO

Identificar los documentos que son vitales y esenciales para el
funcionamiento y misionalidad de la entidad y crear medidas de proteccion,
conservacion o recuperacion en caso de pérdida de la informacién por
factores humanos, fallas en los sistemas de procesamiento de informacion,
desastres naturales, actos maliciosos o malintencionados y asi asegurar la
continuidad de las funciones en la RAP-E Regioén Central.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental
P-GD Planeacién de la Gestion Documental
P-GD Producciéon de Documentos

P-GD Organizacion

P-GD Transferencia

P-GD Disposicion Final de Documentos
P-GD Valoracion Documental

P-GD Preservacion a largo plazo

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo que
forma parte integral del PGD, cuyo contenido incluye:
Alcance
Beneficios
Lineamientos Generales
Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementacion se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion. Ver
anexo 2.

c. Programa de gestion de documentos electrénicos. (Ver anexo 5.)

| PROPOSITO
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Promover acciones para que los documentos electrénicos de archivo
producidos en la Region Administrativa y de Planeacion Especial - Region
Central RAP-E., se gestionen en un ambiente que fomente el adecuado
almacenamiento, preservacion y la conservacion de sus caracteristicas y de
esta forma asegurar el valor probatorio de los documentos durante todo su
ciclo de vida y dar cumplimiento a los estandares del Ministerio de TICS y el
Archivo General de la Nacién.

OBJETIVO

Establecer lineamientos de autenticidad, fiabilidad, seguridad, disponibilidad
y conservacion de los documentos producidos en ambientes electronicos y
la migracion de los documentos fisicos a electrénicos, para la conformacion
de los expedientes electronicos en el marco del SGDEA

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental
P-GD Planeacioén de la Gestion Documental
P-GD Produccién de Documentos

P-GD Gestién y Tramite

P-GD Organizacion

P-GD Transferencia

P-GD Disposicion Final de Documentos
P-GD Valoracion Documental

P-GD Preservacion a largo plazo

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo que
forma parte integral del PGD, cuyo contenido incluye:

e Alcance

e Beneficios

e Lineamientos Generales

e Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementaciéon se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion. Ver
anexo 2.

d. Programa de reprografia. (Ver anexo 6.)

PROPOSITO

Dada la importancia de los documentos producidos en la Region
Administrativa y de Planeacion Especial - Regién Central RAP-E, para
garantizar su integridad, seguridad y acceso en el desarrollo del ciclo de vida
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de la informacion, uno de los métodos de preservacion mas usados en la
gestion y tramite de documentos es la reprografia, ya que, permite garantizar
la permanencia de los mismos en el tiempo, por medio de la microfilmacion
y digitalizacion.

OBJETIVO

Establecer politicas para el control de los procesos de reprografia que se
lleven a cabo en cada una de las etapas del ciclo vital del documento,
conforme a la necesidad de servicio que tengan las dependencias en la
entidad.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental
P-GD Planeacioén de la Gestion Documental
P-GD Produccién de Documentos

P-GD Gestién y Tramite

P-GD Disposicion Final de Documentos
P-GD Preservacion a largo plazo

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo que
forma parte integral del PGD, cuyo contenido incluye:

e Alcance

e Beneficios

e Lineamientos Generales

e Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementacion se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion. Ver
anexo 2.

e. Programa de documentos especiales. (Ver anexo 7.)

PROPOSITO

Definir las politicas para el manejo y tratamiento adecuado de los
documentos especiales graficos, documentos especiales sonoros,
documentos audiovisuales y demas que sean producidos en la Region
Administrativa y de Planeacion Especial - Region Central RAP-E, con el fin
de propiciar su organizacion, conservacion, preservacion, control y
disponibilidad.

OBJETIVO
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Establecer las directrices para el tratamiento técnico y control archivistico de
los documentos especiales (fotograficos, cartograficos, sonoros,
audiovisuales, entre otros) que tienen caracteristicas particulares, no
convencionales pero que hacen parte de los expedientes de archivo.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA

C-PR.08 Caracterizacion Gestion Documental
P-GD Planeacioén de la Gestion Documental
P-GD Produccién de Documentos

P-GD Gestién y Tramite

P-GD Organizacion

P-GD Transferencia

P-GD Disposicion Final de Documentos
P-GD Preservacion a largo plazo

P-GD Valoracion Documental

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo que
forma parte integral del PGD, cuyo contenido incluye:
Alcance
Beneficios
Lineamientos Generales
Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementacién se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion. Ver
anexo 2.

f. Programa de auditoria y control. (Ver anexo 8.)

PROPOSITO

Fortalecer la Gestion Documental de la Region Administrativa y de
Planeacion Especial - Region Central RAP-E, mediante acciones correctivas,
preventivas y de control en materia de gestion documental.

OBJETIVO

Evaluar el cumplimiento del Programa de Gestion Documental y demas
directrices y herramientas emitidas en materia archivistica en la entidad, para
contribuir con la mejora continua del Sistema de Gestion Documental en la
RAPE Region Central.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA
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e C-PR.08 Caracterizacion Gestiéon Documental
P-GD Planeacién de la Gestion Documental
P-GD Producciéon de Documentos

P-GD Gestion y Tramite

P-GD Organizacion

P-GD Transferencia

P-GD Disposicion Final de Documentos
P-GD Preservacion a largo plazo

P-GD Valoracion Documental

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo
independiente, donde ademas se establece:

e Alcance

e Beneficios

e Lineamientos Generales

e Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementacion se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion. Ver
anexo 2.

g. Plan institucional de capacitacion de archivos. (Ver anexo 9.)

PROPOSITO

Brindar herramientas conceptuales y metodoldgicas en materia de gestion
documental a los funcionarios, contratistas de la Region Administrativa y de
Planeaciéon Especial - Region Central RAP-E, que permitan el cumplimiento
de las politicas y procedimientos enmarcados en el Programa de Gestion
Documental, asi como generar conciencia sobre la importancia y el impacto
que tiene en el desarrollo de las funciones de gestion documental.

OBJETIVO

Desarrollar y fortalecer las competencias de los funcionarios responsables
de la gestion documental y de todos los demas funcionarios que intervienen
en la produccién y recepcion de documentos en la entidad, en temas
generales de gestion documental y archivo, asi como de los instrumentos
archivisticos se elaboren e implementen en la RAP-E Region Central.

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ESTE PROGRAMA
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e C-PR.08 Caracterizacion Gestiéon Documental
P-GD Planeacién de la Gestion Documental
P-GD Producciéon de Documentos

P-GD Gestion y Tramite

P-GD Organizacion

P-GD Transferencia

P-GD Disposicion Final de Documentos
P-GD Preservacion a largo plazo

P-GD Valoracion Documental

MARCO METODOLOGICO

Este programa especifico, se encuentra desarrollado como un anexo que
forma parte integral del PGD, cuyo contenido incluye:
Alcance
Beneficios
Lineamientos Generales
Glosario

e Marco Normativo
El cronograma y los responsables de su implementacion se encuentran
detallados en la Matriz General de Seguimiento a la Implementacion. Ver
anexo 2.

5. Armonizacién con Planes y Sistemas de
Gestidon de la Entidad

En concordancia con lo establecido en la Politica de Gestion Documental, la
articulacion de este instrumento se enmarca bajo los siguientes lineamientos:

Plan Regional de Ejecucion 2021-2024

Eje estratégico: Soporte Institucional.

Objetivo: La Region Central promueve la generacidn de valor publico con acciones
innovadoras de gestion publica que garanticen la eficiencia y efectividad de la

Region Central que involucran los procesos administrativos de la Entidad.

Estrategia Institucional: Generacion de capacidades institucionales que contribuyan
a la mejora continua del desempeio administrativo de la RAP-E Region Central.
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Plan de Accién Integrado

Proyecto de inversion: Fortalecimiento de la gestion institucional de la RAP-E
Region Central.

Objetivo Especifico: Fortalecer las herramientas de gestion documental,
tecnoldgica, de difusion y asistencia técnica para contribuir al logro de los objetivos
institucionales de la RAP-E Region Central.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
La gestion documental se encuentra amparada bajo las siguientes premisas:

“Objetivo: Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la
informacion, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la mejora
continua.

Dimension de Informacion y Comunicacion: Esta dimension tiene
como proposito garantizar un adecuado flujo de informacién interna, es decir
aquella que permite la operacion interna de una entidad, asi como de la
informacion externa, esto es, aquella que le permite una interaccion con los
ciudadanos. En este sentido, es importante que tanto la informacion como
los documentos que soportan (escrito, electronico, audiovisual, entre otros)
Ssean gestionados para facilitar la operacion de la entidad, el desarrollo de
sus funciones, la seguridad y proteccion de datos y garantizar la trazabilidad
de la gestion.

El desarrollo de esta dimension, si bien implica interaccion entre todas
las Politica de Gestion y Desemperio, concretamente debera tenerse en
cuenta los lineamientos de las siguientes politicas:

Gestion Documental
Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la
corrupcion

e (Gestion de la informacién estadistica” (FUNCION PUBLICA - MIPG - LOZANO
GIL GERALDINE CAMILA, 2023)

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA
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El Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA “es un

esquema o marco de referencia para la implementacion de la politica de Gestion
Documental y Administracion de Archivos de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.” A partir del cual se espera que, las entidades tengan
una vision integral sobre el panorama archivistico que debe abordar en el marco de
su gestion enfocado en un concepto articulador y facilitador para el desarrollo de la
funcion archivistica. Este modelo responde a la dinamica cambiante del contexto
nacional e internacional que implica ajustes constantes en las practicas archivisticas
a partir de ejercicios de diagnéstico enfocados a la mejora continua.

El Archivo General de la Nacién, definié como propésito del modelo el de “Servir
de referente para el desarrollo de la funcion archivistica en las entidades y
organizaciones del Estado colombiano.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION -
MGDA, 2020); para esto, estructuré la gestion documental como area del
conocimiento a partir de cinco componentes que facilitan la implementacion de la
Politica Publica de Gestion Documental:

# Planeacién de la Funcién Archivistica |
@ Pianeacion Estratégica
® Control, Evaluacion y Seguimiento

—
€ Gestion del conocimiento
€ Patrimonio Documental
¥® Participacion Ciudadana
€ Proteccion de Ambiente

& Administracion

@ Recursos Fisicos

@ Talento Humano

@ Gestion en Seguridad
y salud ocupacional

M G D A Administracién
de Archivos

Modelo de
Gestion Documental y
Administracién de Archivos

® Articulacion de la
Gestion de Documentos

@ Elecironicos
Tecnologias para la

@ Gestion de Documentos
Electronicos

@ Interoperabilidad

@  Seguridad y Privacidad

@ Planeacion (Técnica)
Produccion

@ Gestion y Tramite

& Organizacion

@ Transferencia

@ Disposicion de Documentos

& Preservacion a largo plazo

# Valoracion

llustracion 1. Componentes del Modelo. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - MGDA, 2020)

De acuerdo con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
— MGDA, los ejes estratégicos a través de los cuales se contribuira al
posicionamiento de la gestion documental comprenden los siguientes aspectos:
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“Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica y Gestion
Documental, mediante la implementacion de un esquema gerencial y de operacion
a través de planes, programas y proyectos que busca apalancar los objetivos
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia
administrativa.

Administracién de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los
procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en
el marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Documental: comprende los procesos de la gestion documental. Conjunto de
actividades técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Tecnoldgico: comprende la administracion electronica de documentos, la seguridad
de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestion del

cambio, la participacion ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la difusion.”
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - MGDA, 2020)

De acuerdo con el Archivo General de la Nacion, el modelo comprende la
articulacion de actividades a través del disefio e implementacion de procesos en
materia de gestion documental, con el propésito que la informacién sirva como
fuente histdrica y sea util a la administracion y a los ciudadanos.

Es importante sefalar que, el desarrollo del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDA enmarca de manera clara y concisa, como
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abordar la implementacion de la gestion documental en cualquier organizacion o

entidad.
Modelo Estandar de Control Interno - MECI

Adoptado mediante la resolucién 070 de 2015, este modelo es “una estructura para
el control a la estrategia, la gestion y la evaluacion en las entidades del Estado, cuyo
proposito es orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales y la
contribucion de estos a los fines esenciales del Estado.” (MINCIENCIAS, SF)

El MECI contempla componentes y elementos de control, que tienen caracteristicas
particulares y necesarias para su buen funcionamiento. Asi las cosas, la gestion
documental se enmarca en el Componente de la Informacion y Comunicacion como
el “Conjunto de Elementos de Control, conformado por datos que al ser ordenados
y procesados, conceden la ventaja de mantener actualizados tanto a los usuarios
internos (funcionarios publicos) y externos (comunidad en general), de los procesos
que se llevan a cabo en la entidad. Garantizando de esta manera la base de la
transparencia de la actuacion publica, la Rendicion de Cuentas a la Comunidad y el
cumplimiento de obligaciones de informacion.” (CONTRERAS, 2010)

“...La informacion sirve como base para conocer el estado de los controles, asi
como para conocer el avance de la gestion de la entidad.” (FUNCION PUBLICA, 2021)

Grafica 6. Componentes de la estructura del MECI

Acciones deferminadas por la entidad,
generalmente expresadas a fravés de
poliicas de pperacion, procesos y
procedimientos, que contribuyen al desarrcdlo
de las directrices impartidas por la alta
direccién frente al logro de los objetivos

Conjunto de directrices y condiciones Proceso dinamico e interactivo que le
minimas que brinda la alta direccidn de permite a la entidad identificar, evaluar y
las organizaciones con el fin de gestionar aquelios eventos, tanto internos

implementar y fortalecer su Sistema de como externos, que puedan afectar o
Control Interno, impedir el logro de sus objetivos

institucionales.
Ambiente de
. Control
~
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\Actividad es de
_ Control
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Evaluacién del
Riesgo
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Fuente: adaptacion MECI 2014 y COS0 INTOSAL.
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Anexos

Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.
Anexo 7.
Anexo 8.

Anexo 9.

Diagndstico Integral de archivos

Matriz General de Seguimiento a la Implementacion

Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electronicos

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Programa de auditoria y control

Plan institucional de capacitacion de archivos
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Control de cambios

VERSION Descripcion de cambios

1 Programa Inicial

e Se actualiza la declaracion de la Politica de
Gestion Documental

e Se actualizan los Procesos de la Gestidon
Documental

e Se vinculan los programas especificos, su
implementacién y seguimiento

e Se incorpora matriz de seguimiento a la
implementacién del PGD




