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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental contiene los procesos archivisticos inherentes a las

actividades desarrollas por el Fondo Adaptacién en el cumplimento de sus funciones.

Su objetivo es el de unificar en un solo documento los procesos archivisticos como la produccion,
recepcion, distribucién, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de la informacion

en cualquier soporte y flujos de informacion propios de Fondo Adaptacion.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regul6 en su Titulo V: Gestion de documentos, la
obligacién que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en
elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del soporte en que produzcan
la informacién para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron

creadas, en su Articulo 21 regula que " “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” y en el Articulo 19 “las
entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico, éptico
o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica
de los documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en estos soportes asi

como el funcionamiento razonable del sistema.”

La activa participacion, sugerencias y recomendaciones de las oficinas productoras ademas de los
instrumentos de recoleccion de datos realizados como encuestas documentales y entrevistas,
permitieron el andlisis e interpretacion de la informacion recolectada permitieron lograr un PGD

orientado a la racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los procesos.

Este Programa orientara al Fondo Adaptacion en su implementacion, resaltando la importancia de

la informacion generada y recibida, que contribuyen a la memoria institucional.
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ALCANCE

El programa de Gestién Documental del Fondo de Adaptacién cubre los 8 procesos del ciclo vital
de los documentos; planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
valoracion, preservacion y disposicion final. Los cuales deben ser aplicados en los Archivos de

Gestion, el Archivo de Gestion Centralizado y el Archivo Central.

Se desarrolla en el marco del Plan Institucional de Archivos, y contempla las actividades a
desarrollar en el marco de los procesos anualmente, a corto (3 meses) mediano (6 meses) y largo

plazo (1 afio), estableciendo metas especificas y recursos para la implementacion.

PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

STAKEHOLDERS FONDO ADAPTACION

INTERNOS EXTERNOS
VINCULADOS CON POBLACION BENEFICIARIA DE LOS
EL _FONDO PROYECTOS DEL FONDO
ADAPTACION ADAPTACION

POBLACION | poB| ACION POTENCIAL A SER
CONTRATISTAS |[CONSULTORES | ENGENERAL | BENEFICIARIA  DEL ~ FONDO
ADAPTACION

POBLACION NO BENEFICIARIA

INTERVENTORES DELFONDO ADAPTACION

CONSTRUCTORES

ENTIDADES | NACIONALES
PRIVADAS

INTERNACIONALES

CENTRAL

LEGISLATIVO

GOBIERNO | & ccuTivo

FISCAL
CONSEJO DIRECTIVO
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Implementar los lineamientos para la Gestion de la informacion producida y/o recibida hasta su
disposicion final, independientemente del soporte 0 medio de registro en que se produzca, durante

todo el ciclo vital del documento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Establecer los requisitos minimos para la implementaciéon del Programa de Gestion
Documental.

+«» Definir los lineamientos asociados a los 8 procesos de gestién documental.

« Disenfar el plan de trabajo para la implementacion de los lineamientos en los procesos

de gestién documental.
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MARCO NORMATIVO

« Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

« Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

« Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de
la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que
sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que
quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales.

< Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

« Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

% Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y

hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho

Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,

las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los

reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por
funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por

razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e

impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizaciéon indebidos. No.22.

Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su

guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. Articulo 35.

PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no

suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o

a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de

aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la
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pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razon de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos
o archivos a personas no autorizadas.

« Ley 951 de 2005. "Por la Cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

« Ley 962 de 2005. Ley anti-tramites. “Por la Cual se dictan disposiciones sobre realizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas”.

% Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado denominado” de la proteccion de la informacion y de los datos” y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones”.

% Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacién de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular a lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electronico de documentos, el expediente electrénico de documentos, el
expediente electrénico, la recepcién de documentos electrénicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527
de 1999 en sus articulos 6° y 9°.

% Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

% Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

< Ley 1712 de 2014: Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la] informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

% Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.”

% Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

« Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de
la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382
de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.
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% Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del articulo
12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de
documentos de valor historicos al Archivo General de la Nacion y a los archivos generales
territoriales.

« Circular AGN No. 1 de 1997Exhortacién al cumplimiento de la legislacion basica sobre
archivos en Colombia.

« Circular AGN No. 2 de 1997 Parametros para tener en cuenta para implementacién de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

+« Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

« Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

% Acuerdo AGN 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos
de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su
paragrafo, de la ley 594 de 2000.

« Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

¢+ Circular AGN 004 de 2003. Organizacioén de las Historias Laborales.

¢ Circular AGN 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004 de 2003.

«» Circular Externa AGN 002 de 2012Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestidn
Documental.

% Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativo de cero
papel.

% Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e implementacion del
Decreto 2578 de 2012.

« Acuerdo AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del Archivo General de
la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

« Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y

2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion,
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aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas
de Valoracion Documental — TVD”.

% Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

% Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
Cero Papel en la administracion publica.”

% Decreto 103 de 2015. Este decreto tiene por objeto reglamentar la Ley 1712 de 2014, en
lo relativo a la gestion de la informacion publica.

« Circular 002 de 2015. Entrega de archivos, en cualquier soporte con ocasion del cambio
de Administracion de las entidades territoriales.

« Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Formato Unico de Inventario Documental FUID.

« Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservaciéon de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

% Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1° y 3° de la ley 594
de 2000."

% Acuerdo 003 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la
ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012"
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REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PGD
NORMATIVOS

Para el cumplimiento de esto se realizé el levantamiento de procedimientos, instructivos y flujos
documentales que se generan desde la recepcion y/o produccion de los documentos,
administracion, consulta, almacenamiento y disposicion final (Conservacion total, seleccion,

eliminacion), en el marco de la Ley 594 de 2000, y demas normatividad vigente sobre el tema.

ADMINISTRATIVOS

Es necesario entrelazar las actividades administrativas de la gestién de documentos con la

transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la administracion.

Se evidencia la necesidad de integrar el PGD con las correspondientes funciones administrativas
de Fondo Adaptacion, asi como con los sistemas de informacién, los aplicativos y demas
herramientas informativas de las que haga uso la Entidad, en atencién a las siguientes

consideraciones:

« EI Fondo Adaptacion cuenta con la seccion gestion documental para el desarrollo del la
Funcion archivistica el cual brinda apoyo y soporte a todos los procesos de la Entidad.

% Para la ejecucion de las actividades de Gestién Documental FONDO ADAPTACION
contrato el servicio de Outsourcing especializado en Gestion Documental el cual cuenta
con un recurso humano debidamente asignado a las funciones de archivo, y con
dedicacion exclusiva, el personal participa activamente en programas de capacitacién que
permiten ampliar y mejorar los conocimientos en aspectos de la Gestion Documental,
atencion al cliente, entre otros.

% Las instalaciones destinadas al trabajo de los funcionarios de archivo, reprografia y
radicacion reunen las condiciones para el adecuado desarrollo de su funcion, atendiendo
las recomendaciones del Archivo General de la Nacion.

% Debido a que la Entidad no cuenta con espacios adecuados y suficientes para almacenar

los archivos de gestion a su cargo, se contratan los servicios de almacenamiento y custodia
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de archivos, con bodegas externas, las cuales reunen todas las condiciones
arquitectonicas, medioambientales de espacio y de distribucion, en el marco de la
normatividad vigente sobre el tema y recomendaciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion. El archivo de gestion centralizado que se encuentra en las bodegas
del proveedor es administrado por personal propio del Fondo Adaptacion.

ECONOMICOS

El Fondo Adaptacion vinculado al plan anual de adquisiciones destina para el desarrollo de los
procesos de gestién documental al interior de la entidad los siguientes rubros:

VALOR

AR ESTIMADO

Personal de apoyo al proceso de gestién documental y
para la administracion del archivo de gestion $ 273.487.806,00
centralizado

Almacenamiento y custodia de los documentos $ 489.320.388,35
Implementacion del SGDEA $ 494.988.243,00
Servicio de Correspondencia $ 48.107.400,00

TECNOLOGICOS

F se encuentra en la Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos electrénicos de
Archivo, cumpliendo los requisitos establecidos en el Moreq de la entidad y teniendo en cuenta el
diagnéstico de documentos electronicos de archivo realizado en 2021
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GESTION DEL CAMBIO

Para el Fondo Adaptacion es muy importante minimizar la resistencia al cambio por lo tanto a definido

cuatro etapas para la implementacion del PGD.

Etapa Previa 1. Diagndstico Documental

3. Definicion de
Procedimientos,
Instructivosy Flujo
gramas

2. Definicion de la
Politica De Gestion

Etapade Documental

4. Compromiso de [a Alta Direccion

5.Sensibilizaciony 6. Proceso de
Comunicacion Educaciony

Etapade
Implementacion PGD Capacitacion

7. Capacitacion de
refuerzoy
mantenimiento

Etapade
Seguimiento

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Para el Fondo Adaptacion la Gestion Documental es de primordial importancia en el cumplimiento de su
mision. La entidad cree que la excelencia en el desempefio en estos asuntos se alcanza con liderazgo,
compromiso, soporte y participacion de todos sus empleados, asociados y contratistas. Este compromiso
hace que la Entidad cumpla con los principios archivisticos, las normas y leyes emitidas que regulan la

materia.

< Fondo Adaptacion
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La politica de Fondo Adaptacion se fundamenta en los siguientes principios:

+ Responsabilidad Documental. Los documentos de archivo no son propiedad privada de los
empleados, por lo tanto, la responsabilidad de la administracién de los mismos se delega a los
duefios de Procesos, jefes de areas y ejecutores de procesos

« Transparencia. Los documentos son la evidencia del cumplimiento de la misién de Fondo
Adaptacion por lo cual respaldan las actuaciones de los funcionarios.

« Administracion por terceros: Buscando la adecuada preservacion de su memoria institucional,
Fondo Adaptacion ha definido la contratacion del servicio de Outsourcing, para la custodia y
almacenamiento de los fondos documentales.

+ Planeacioén. Realizar andlisis legal, funcional y archivistico para la elaboracion de procedimientos,
instructivos y flujogramas con miras a facilitar la gestion de informacion.

+ Eficiencia. Solo deben producirse los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, procesos o funciones.

% Seguimiento y control de los documentos que recibe o produce la Entidad, en desarrollo de sus
actividades.

s Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

% Clasificacion. Los documentos de archivo deben ser clasificados en series, subseries y
expedientes, manteniendo el orden original del tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro
de clasificacion documental.

+ Proteccién del medio ambiente. Se evitara la produccién de documentos impresos en papel
cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacién historica, de esta
forma la gestion documental debe estar alineada con la politica de Cero Papel establecida por el
Gobierno Nacional e implementada al interior de la Entidad.

« Autoevaluacion. EI PGD debera ser evaluado periédicamente con el fin de garantizar su
actualizacion y mejora continua.

+« Cultura archivistica. Los jefes de cada una de las areas de Fondo Adaptacion colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos.

+« Politica de Cero Papel y lineamientos de la Directiva Presidencial 04 en la Administracién Publica

u oficina sin papel: Fondo Adaptacion estimulara en sus funcionarios, colaboradores y contratistas

la reduccion sistematica del uso del papel mediante la sustitucién de los flujos documentales en

papel por soportes y medios electronicos. La administracion electrénica que se refleja en la
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creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, se
apoyara en el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

o La oficina Cero Papel no implica la eliminacién radical de los documentos en papel, sino
la adopcion de nuevas estrategias en la administracion de la informacion para hacer uno
racionalizado de este recurso, por esta razén se debe tener en cuenta que para que las
comunicaciones mediante correo electronico se deben tener firmas digitales y estar
asociado al médulo de radicacion para que se le asigne el numero consecutivo de

radicacion tanto de entrada como de salida.

RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Comité de Gestion y Desemperio es la “Instancia orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion en donde se discutiran todos los temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo y
demas componentes del modelo* estableciendo en dentro de sus funciones numeral 4.8 “Ejercer los
propositos y funciones del Comité de Archivo del FONDO ADAPTACION, formulando recomendaciones
respecto a la toma de decisiones en la gestién documental en general, conforme a la normatividad vigente

sobre la materia y a satisfaccion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion”

+ Responsables de la Alta Gerencia frente al PGD: Integrantes del Comité de Institucional de
Gestion y Desempefio.

+ Representante de la Alta Direccion del Sistema de Gestion de Calidad: sobre el cual se
encuentran caracterizados los Proceso de Gestion Documental, Jefe Oficina de Planeacion.

+ Responsable y lideres del Proceso de Gestion Documental: Secretaria General.

% Outsourcing especializado en Gestion Documental: Responsable de las actividades
relacionadas con la reprografia, conservacion, preservacion, custodia y radicacién de
documentos.

« Jefes y lideres de Procesos: Responsables de la definicion de las restricciones y criterios de
acceso, entre otros aspectos, relacionados con la administracion de los documentos producidos

y/o generados en cada uno de los procesos y areas a su cargo.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

A continuacion, se presenta la descripcion de la tabla en la cual se exponen los lineamientos asociados
a los 8 procesos de gestion documental:

«» Nombre del Proceso: Nombre del proceso definido por el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.9.

«» Descripcion del proceso: Descripcion del proceso definido por el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.9.

%+ Aspecto / Criterio: Parte de la gestion documental que se analiza o se toma en consideracion o
regla o norma desde el que se estudia la problematica o se toma una determinacion.

« Actividades para desarrollar: Requisitos o actividades obligatorias para cumplir el aspecto y dar
solucion a los problemas de causa raiz identificada.

Tipo de requisitos

« A=Administrativo: Necesidad cuya solucién implica actuaciones organizacionales propias de la
entidad.

L=Legal: Necesidades recogidas explicitamente en la normatividad o legislacion.

F=Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos.
T=Tecnoldgico: Necesidades en las que interviene un importante componente tecnolégico.

/
0.0

X3

8

/
0.0

2.1 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PLANEACION

Nombre del Proceso: Planeacion

Descripcion del Proceso: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién
y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién
documental.
Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A LF T
Se debe articular el trabajo colaborativo con los
procesos de tecnologia y talento humano para la
Plan de Accion ejecucion de las actividades relacionadas conel (X | X X | X
Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos.
Los responsables de la elaboracion y actualizacion
de los procedimientos deben incluir como requisitos

X ; X X
Documentos los lineamientos de los procesos de gestion
Normativos de documental.
Gestion Documental ElI Fondo Adaptacién debe elaborar, difundir y
evaluar un procedimiento documentado para realizar | X X
el proceso de planeacion de gestion documental.
Fondo Adaptacion
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Nombre del Proceso: Planeacion

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

documental.
Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A L F T
Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos,
gztst[lijg:]egéos de Tablas de Control de Acceso, indice de Informacion
[Rformacion Clasificada y Reservada.
El Fondo Adaptacién debe realizar el seguimiento a
Indicadores de los indicadores formulados en el Plan Institucional X X X
Gestidn de Archivos PINAR para el proceso de Gestion

Documental
Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.

2.2 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION
Nombre del Proceso: Produccion

Descripcion del Proceso: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.
Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
AL F T

El Fondo Adaptacion, debe documentar la

normalizacion de las formas y formularios para las | X | X X

comunicaciones electronicas.

Se debe actualizar el proceso de recepcion de

comunicaciones oficiales, incluyendo la recepcion X | X X

por medios y canales digitales.

Se deben implementar mecanismos de accesibilidad
y usabilidad para la radicacién de comunicaciones.
Se debe optimizar la recepcion de PQRSD por
diferentes canales

El Fondo Adaptacién debe recoger los lineamientos

definidos en las diferentes circulares, y directrices
Firmas Autorizadas | definiendo un procedimiento documentado para la | X | X X | X

implementacion de mecanismos de firmas
electronicas y digitales.
Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.

Estandarizacion de
las comunicaciones

Recepcion y envio

de comunicaciones X | X X X

X X X X
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2.3 LINEAMIENTOS PARA LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Nombre del Proceso: Gestion y Tramite

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

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar R:;%?scilteo
A LF T
El Fondo Adaptacion debe actualizar los
Conformacion de procedimientos para la gestién y tramite de X X X X
Expedientes documentos incluyendo los documentos
electronicos.
El Fondo Adaptacién realizar seguimiento al
Consulta de la cumplimiento de las restricciones de acceso y X X X X
Informacion consulta de acuerdo con las Tablas de Control de
Acceso.

La Seccién de Gestion Documental debe elaborar,
difundir y evaluar un procedimiento documentado
Metadatos indicando como identificar los metadatos (de X | X| X | X
identificacion, contexto, contenido y estructura etc.)
necesarios para recuperar la informacion.
Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.

2.4 LINEAMIENTOS PROCESO DE ORGANIZACION
Nombre del Proceso: Organizacion

Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel 6ptimo, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A L F T
Mantener actualizado el inventario de Archivos X X X X
Central
Descripcion de El Fondo Adaptacion debe actualizar, difundir y
expedientes evaluar un procedimiento documentado para la X X X

conformaciéon de los expedientes (fisicos,
electronicos, hibridos etc.).
El Fondo Adaptacién debe elaborar, difundir y
evaluar un procedimiento documentado para la | X | X X X

Foliacién de foliacion de los expedientes electronicos e hibridos.

expedientes El Fondo Adaptacion debe definir los mecanismos y
procedimientos de indizacion para los expedientes X | X X X
electronicos.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.
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2.5 LINEAMIENTOS
DOCUMENTALES

PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIAS

Nombre del Proceso: Transferencia

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

Aspecto / Criterio

Plan de trabajo
transferencias

Transferencias de
expedientes
electrénicos

Transferencias
secundarias

Actividades a Desarrollar

El Fondo Adaptacion debe adelantar un plan de
trabajo para mantener al dia la ejecucion de
transferencias primarias en los archivos de gestion
electronicos.

Definir y documentar los mecanismos para realizar
las transferencias de expedientes electronicos.

Documentar el procedimiento para transferencias
secundarias producto de la aplicacion de
disposicion final de los documentos que cuentan
con TRD.

Tipo de
Requisito
A LF T
X | X X X
X X X X
X X

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnologico.

2.6 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Nombre del Proceso:  Preservacion a largo plazo

Descripcion del Proceso: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Aspecto / Criterio

Sistema Integrado de
Conservacion

Sistema Integrado de
Conservacion

Actividades a Desarrollar

El Fondo Adaptacion debe implementar el Plan de
Conservacion Documental con sus respectivos
programas. (Se encuentra en el cronograma de
implementacion del PINAR)

El Fondo Adaptacion debe implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo con sus
respectivos programas. (Se encuentra en el
cronograma de implementacion del PINAR)

Tipo de
Requisito
A L F T

X X X

X X X

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.
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2.7 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Nombre del Proceso: Disposicion de Documentos

Descripcion del Proceso: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A L F T
El Fondo Adaptacion debe difundir, implementar y
Procedimiento evaluar el procedimiento para la disposicion finalde X  X| X
los documentos de archivo.
Realizar los procesos de aplicacion de disposicion X = X X X
Eliminacion de final que se encuentran pendientes para los
Documentos documentos que ya cuentan con instrumento de | X X X | X
valoracién TRD
Documentar los métodos de muestreo estadistico
Seleccion de para seleccionar la documentacion representativa X X X X

Documentos basados en: Los criterios cuantitativos y cualitativos
de la documentacion.
Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnologico.

2.8 LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION DE DOCUMENTOS

Nombre del Proceso: Valoracion

Descripcion del Proceso: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A L F T

El Fondo Adaptacién debe prever el cambio de

estructura organico funcional y su impacto en el

proceso de actualizacion de TRD. Asi como X X X

también el impacto en los procesos operativos de

organizacion de documentos y conformacion de

expedientes.

Se debe mantener actualizado el registro del control

Control de cambios de cambios realizado a las Tablas de Retencion X X X
Documental.
El Fondo Adaptacion no cuenta con fondos

Tablas de Valoracién | acumulados, razén por la cual no aplica laX X X | X
elaboracién de Tablas de Valoracién Documental.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnologico.

Procedimiento
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FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Con el fin de implementar adecuadamente el Programa de Gestion Documental se ha definido el
cronograma para su desarrollo, alineado con las actividades del Plan Institucional de Archivos - PINAR
con el fin de armonizar las actividades de gestién documental.

Proceso

Planeacion

Produccion

! Referencia un bimestre

ACTIVIDADES

Se debe articular el trabajo colaborativo con
los procesos detecnologia y talento humano

para la ejecucion de las actividades
relacionadas con el Programa de Gestion

Documental y el Plan Institucional de
Archivos.
Los responsables de la elaboracion y

actualizacion de los procedimientos deben
incluircomo requisitos los lineamientos de los
procesos de gestién documental.

El Fondo Adaptacion debe elaborar, difundir
y evaluar un procedimiento documentado
para realizar el proceso de planeaciéon de
gestiondocumental.

Actualizacién de los Instrumentos
Archivisticos, Tablas de Control de Acceso,
indice de Informacién Clasificada vy
Reservada

El Fondo Adaptacion debe realizar el
seguimiento a los indicadores formulados en
el Plan Institucional de Archivos PINAR
para el proceso de Gestion Documental

El Fondo Adaptacién, debe documentar la
normalizacion de las formas y formularios
para las comunicaciones electronicas

Se debe actualizar el proceso de recepcion
de comunicaciones oficiales, incluyendo la
recepcion por medios y canales digitales.

Se deben implementar mecanismos de

accesibilidad y usabilidad para la radicacion
de comunicaciones.
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Proceso

Produccion

Gestiony
Tramitede
Documentos

Organizacion

Transferencia

2 Referencia un bimestre

ACTIVIDADES

Se debe optimizar la recepcion de PQRSD
por diferentes canales

El Fondo Adaptacién debe recoger los
lineamientos definidos en las diferentes
circulares, y directrices definiendo un
procedimiento documentado para la
implementacién de mecanismosde firmas
electrénicas vy digitales.

El Fondo Adaptacion debe actualizar los
procedimientos para la gestién y tramite
de documentos incluyendo losdocumentos
electrénicos.

El Fondo Adaptacion realizar seguimiento
al cumplimiento de las restricciones de
acceso y consulta de acuerdo con las
Tablas de Control de Acceso.

La Seccion de Gestion Documental debe
elaborar, difundir 'y evaluar un
procedimiento documentado indicando
como identificar los metadatos (de
identificacion, contexto, contenido vy
estructuraetc.) necesarios para recuperar
la informacion.

Mantener actualizado el inventario de
Archivos Central

El Fondo Adaptacion debe actualizar,
difundir 'y evaluar un procedimiento
documentado para la conformacién de los
expedientes (fisicos,electrénicos, hibridos
etc.).

El Fondo Adaptacion debe elaborar,
difundir 'y evaluar un procedimiento
documentado para la foliacion de los
expedientes electronicos e hibridos.

El Fondo Adaptacion debe definir los
mecanismos y  procedimientos de
indizacién para los expedientes
electroénicos.

El Fondo Adaptacién debe adelantar un
plan de trabajo para mantener al dia la
ejecucion de transferencias primarias en
los archivos de gestidn electrénicos.
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Proceso

Transferencia

Preservacion
a Largo Plazo

Disposicion
documental

Valoracion

Seguimiento
y Mejora

3 Referencia un bimestre

ACTIVIDADES

Definir y documentar losmecanismos para
realizar las transferencias de expedientes
electrénicos.

Documentar el  procedimiento para
transferencias secundarias producto de la
aplicacion de disposicion final de los
documentos que cuentan con TRD.

El Fondo Adaptacion debe implementar el
Plan de Conservaciéon Documental con
sus respectivos programas. (Seencuentra
en el cronograma de implementacion del
PINAR)

El Fondo Adaptacion debe implementar el
Plan de Preservacion Digital a LargoPlazo
con sus respectivos programas. (Se
encuentra en el cronograma de
implementacién del PINAR)

El Fondo Adaptacion debe difundir,
implementar y evaluar el procedimiento
para la disposicion final de losdocumentos
de archivo.

Realizar los procesos de aplicacion de
disposicion final que se encuentran
pendientes para los documentos que ya
cuentan con instrumento de valoracion
TRD

Implementar y evaluar el procedimiento
para la disposicion final de losdocumentos
de archivo.

El Fondo Adaptacion debeprever el cambio
de estructura organico funcional y su
impacto en el proceso de actualizaciéon de
TRD. Asi como también el impacto en los
procesos operativos de organizacion de
documentos y conformacion de
expedientes.

Se debe mantener actualizado elregistro
del control de cambios Realizado a las
Tablas deRetencién Documental.

Realizar seguimiento de implementacion y
actualizacion del cronograma
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El seguimiento a la implementacion del programa de gestion documental se encuentra directamente
relacionado con los indicadores del PINAR, relacionado con el indicador 6, como se presenta en la

siguiente tabla:

NOMBRE DEL

ROMESHR INDICADOR

6 | Implementaciéon Avance de la = Numero de 100%
Programa de implementacién @ actividades
Gestion del Plan de ejecutadas /
Documental Accion Numero de
actividades
programadas)
*100

METRICA UNIDADES META FRECUENCIA

Mensual

FUENTE DE
INFORMACION

Informe de
Ejecucion

PROGRAMAS ESPECIFICOS DE GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de obtener un desarrollo adecuado del Programa de Gestion Documental se han definido los

siguientes programas para su implementacion.

Programa

Objetivo
Especific
o
Programa de
Reprografia

El objetivo general del programa es presentar las
técnicas de reprografia que existen actualmente y que
garantizan la conservacion de los documentos de
caracter histoérico y permanente del archivo central y de
gestion de la entidad, las cuales también facilitan el
acceso para su consulta, evitando el deterioro de la
documentacion original. A su vez, se indica que técnica
es la mas adecuada para El Fondo Adaptacion, con
base en los instrumentos archivisticos Tablas de
Retencion Documental (TRD).

Definir los lineamientos para el manejo adecuado de los
documentos Especiales del Fondo Adaptacién desde el
punto de vista de la archivistica y la conservacion, con
el fin de mejorar su gestidn, recuperacion, preservacion
y acceso a la informacioén.

El programa de documentos vitales busca identificar,
seleccionar yproteger los documentos en uneventual
caso de desastre, de tal manera que se asegure la
continuidad de la operacion

Con la normalizaciéon de formas y formularios

Programa de
Documentos
Especiales

Programa de
Documentos
Vitales

Programa de
Normalizacion
de Formas y
Formularios
Electrénicos

laproduccion documental en medios electronicos,
garantizando la fiabilidady autenticidad de estos,
facilitando su posterior recuperacion, y permitiendo el
aprovechamiento de los datos consignados en estas
formas y formularios.

25

Aplicar medio técnico a

las series y subseries
documentalescuya

disposicion se
encuentra  registrada
en la TRD

Evaluar el contenido de
los soportes y la
evaluacién
materialidad de cada
tipo de soporte.

Identificar y clasificar
losdocumentos vitales

| r Generar lineamientos
electrénicos se busca propiciar un control adecuado de parala produccién de
documentos
electrénicos
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Programa

Objetivo

Metas

Especifico
Programa de El programa de documentos electronicos tiene como Fortalecer la
Gestion de objetivo alinear la produccion de documentos integridad de los
Documentos electrénicos a las politicas del Fondo Adaptacion documentos
Electronicos segun los criterios y caracteristicas definidas en la = electronico

norma ylas guias adoptadas para tal fin.

producidos al interior

del FondoAdaptacién
Incorporar las
actividades de
capacitacion al PIC
Armonizar la gestion

Plan de
Capacitacion

Se alinea alPlan Institucional de Capacitacion

Programa de @ Se alinea a las auditorias realizadas por la Oficina de

Auditoria y Control Interno al proceso de Gestion Documental. documental con el

Control control interno de
gestion del Fondo
Adaptacion.

ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS

El Programa de Gestion Documental se encontrara armonizado con los sistemas de Gestion Documental
del Fondo Adaptacion se integra con diferentes ejes buscando siempre tener varios puntos de vista para
aportar valor al negocio, los sistemas con los cuales se armoniza el siguiente programa son:

PLAN O PROGRAMA
ASOCIADO
Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

ALINEACION

Se integra desde los Lineamientos a los procedimientos de
gestion documental, como uno de los componentes de MIPG
desde la dimension de Informacién y comunicacion en las
politicas de Gestion Documental y Transparencia, acceso a la
informacion publica, con el propésito de "Garantizar un
adecuado flujo de informacién interna, es decir aquella que
permite la operacién interna de una entidad, asi como de la
informacion externa, esto es, aquella que le permita una
interaccion con los ciudadanos”

El PGD se integra con el plan institucional desde lalntegracion
con el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Uso de los elementos EPP para la ejecuciéon de laoperacion en
los depdsitos de gestion documental.

El PGD y el proceso de Gestion Documental se enmarcan el
objetivo "Fortalecer los procesos y serviciosdocumentales en El
Fondo Adaptacion" en las acciones de "Actualizar los
instrumentos y documentos técnicos de gestion documental.
Capacitacion en el marco de gestion documental.

Plan Estratégicolnstitucional

Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Plan de Accién

Plan Institucional de
Capacitacion
Auditoria y Evaluacién Seguimiento a la implementacion de los lineamientos de gestion
documental en todas las areas del Fondo Adaptacion.

El PGD se encuentra enmarcado en el objetivo del PINAR:
Fortalecimiento de Instrumentos Archivisticos en EI Fondo

Adaptacion

Plan Institucional de
Archivos
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ANEXOS

Anexo 1. Actualizacion Diagndstico Integral de Archivo

Teniendo en cuenta que el PGD se encontraba formulado hasta la vigencia 2020 y que a la fecha se ha
implementado la mayoria de las estrategias en un 100%, es necesario generar nuevas versiones para
las siguientes vigencias y que se encuentren alineados con la nueva plataforma estratégica del sector.
Es asi como en los siguientes capitulos se expondra el estado actual de gestion documental del Fondo
Adaptacion divido en; Aspectos administrativos, descripcion de items como politica, procesos,
instrumentos, presupuesto, recurso humano destinados al desarrollo de la funcién archivistica.
Infraestructura, identificacion del estado de instalaciones fisicas, condiciones ambientales,
mantenimiento y limpieza y atencion de emergencias. Finalmente se encuentra el eje las caracteristicas
de los documentos fisicos y electrénicos.

Esta actualizacion del diagnostico es un documento anexo al PGD.
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Anexo 2 Normograma

En normograma aplicado al PGD fue tomado del Modelo Integral de Planeacion y Gestion (MIPG) del
Fondo Adaptacion, en el cual se realizdé una actualizacion de las normas y regulaciones mas recientes
en materia de Gestion Documental, eliminando también aquella normatividad que actualmente se
encuentra derogada.

El normograma se presenta como un documento en Excel anexo al presente documento y aplica para
todos los programas especificos.
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Anexo 3 Matriz de Riesgos

La matriz de riesgos es una sencilla pero eficaz herramienta para identificar los riesgos mas significativos
inherentes a las actividades de gestion documental, tanto de procesos como en servicios y aplicacion de
instrumentos archivisticos. Esta permite identificar las acciones y estrategias para mitigar o manejar los
riesgos asociados a la implementacion del Programa de Gestion Documental.

La matriz de riesgos es un documento en Excel anexo al PGD, que detalla el andlisis de los siguientes

riesgos:

Numero del Descripcion del Riesgo Categoria
Riesgo
1 Reestructuracion Organizacional durante la etapa de | Riesgos de |la
implementacion. organizacion.
2 Resistencia por parte de los funcionarios hacia el Riesgos de la
Proceso de Gestion Documental. organizacion.
3 Baja motivacion por parte de los funcionarios parala | Riesgos de la
implementacion de los instrumentos. organizacion.
4 Que el personal encargado del mantenimiento del Riesgos de la
inventario no cumpla con las directrices definidas organizacion.
Falta de comprensién o entendimiento erréneo sobre . o
o . e Riesgos técnicos, de
5 la aplicacion de los instrumentos de gestion : i o
calidad o ejecucion.
documental.
6 Falta de competencias en la utilizacion de Riesgos de |la
herramientas de software organizacion.
Cambio en la estructura organico funcional de la
7 entidad que impacte en la implementacién de las Riegos de |la
Tablas de Retencion Documental en las areas organizacion
misionales.
8 Insuficientes mecanismos de Seguridad y Respaldo | Riesgos técnicos, de
de la Informacion calidad o ejecucion.
Nuevas leyes o normas que impliquen la
9 P . . Externo
modificaciondel sistema de gestion documental
10 Antiguas practicas que se siguen realizando paralelas| Riesgos
a las nuevas practicas Organizacionales
. . Riesgos
12 Los lideres no se involucran en el proceso gos
Organizacionales
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Nu;?:sr;:el Descripcion del Riesgo Categoria
14 que el control de acceso a la informacion dificulte la Riesgos técnicos, de
realizacion de labores calidad o ejecucion
15 Que los lideres no hagan suficiente control sobre el Riesgos
cumplimiento de los procesos Organizacionales
17 Que no se realicen las transferencias documentales | Riesgos técnicos, de
de forma oportuna calidad o ejecucion
18 Que las personas no respeten los ANS para la Riesgos té(_:nicos_,’ de
consulta de documentos a través del Drive calidad o ejecucion
< Fondo Adaptacion
30 e



Programa de Gestion Documental

Anexo 5 Mapa de Procesos

Es la representacion grafica de la interrelacion de procesos en El Fondo Adaptacion.

<t Fonda Adaptaciin y Nuestro Mapa de procesos

1. Dreccionamisnto Estrategco™
2. Gestion del Conocimisnto™

3. Geston dal Portafoho™

4. Gestion Integral de Programas v Proyectos®

5. Gestion de Arquitectura de TT*
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