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CONTROL DE CAMBIOS Y NOMENCLATURA

VERSION FECHA DESCRIPCION
1.0 2919/09 Elaboracion Documento Oficial
2.0 2022/12 Actualizacion del documento
Actualizacidn de todo el documento. Este documento se aprobd
3.0 27/12/2024 el 27 de diciembre de 2024 en el Comité Institucional de Gestion

y Desempefio.
Actualizaciéon del documento. Aprobado en el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de la sesidon 3 del 30 de junio de 2026.
Se realiza con el fin de armonizar este instrumento con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 vy el
Acuerdo AGN 001 de 2024, fortaleciendo la planeacion de la
funcion archivistica y su articulacion con los demas instrumentos
4.0 30/06/2026 de gestion documental. Asi mismo, permite alinear las
estrategias, programas y acciones definidas en el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), garantizando una
implementacidon planificada de la gestion documental, el
fortalecimiento de la administracion de documentos fisicos vy
electronicos, y la mejora continua de los procesos archivisticos
institucionales.
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El Programa de Gestion Documental - PGD del Fondo Adaptacion se formula en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacién y demas disposiciones que regulan la funcién archivistica en el Estado
colombiano.

En el desarrollo de sus funciones misionales y administrativas, el Fondo Adaptacion
produce y recibe documentos que constituyen soporte de la gestidn institucional,
evidencia de sus actuaciones y garantia de derechos para la ciudadania, lo que hace
indispensable su adecuada administracidon durante todo su ciclo de vida.

El Programa de Gestion Documental - PGD constituye el instrumento estratégico,
técnico y programatico mediante el cual la Entidad define los lineamientos, politicas,
procesos y programas de la gestion documental.

Su implementacion se desarrolla de manera operativa a través del Plan Institucional
de Archivos - PINAR, el cual establece los proyectos, actividades, cronogramas,
responsables e indicadores para la vigencia.

El Programa de Gestion Documental — PGD del Fondo Adaptacién se articula con el
Plan Institucional de Archivos - PINAR, en cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015 y los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

En este contexto, el PGD constituye el instrumento estratégico, técnico y
programatico que define los lineamientos, politicas, procesos y programas de la
gestion documental en la Entidad, mientras que el PINAR actia como su
instrumento operativo, mediante el cual se materializa su implementacién en cada
vigencia.

El PINAR traduce los lineamientos establecidos en el PGD en proyectos, actividades,
cronogramas, responsables e indicadores, priorizados con base en el diagndstico
institucional, los aspectos criticos identificados y las necesidades de la Entidad,
garantizando una ejecucién planificada y coherente de la gestién documental.

El seguimiento y evaluacion del PGD se realizara a partir de los resultados obtenidos
en la ejecucién del PINAR, cuyos indicadores permiten medir el avance,
cumplimiento e impacto de las acciones implementadas, constituyéndose en insumo
fundamental para la mejora continua y actualizacidon del Programa.
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Establecer las directrices y lineamientos que oriente la gestion documental del
Fondo Adaptacion durante todo el ciclo de vida de los documentos, con el fin de
garantizar su adecuada planificacion, produccién, gestion, tramite, organizacién,
transferencia, disposicién, preservacién y valoracion de los documentos, en
cualquier soporte o formato, con el fin de orientar a los colaboradores en la
aplicacion estandarizada de los procesos de gestion documental, asegurar el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y garantizar el control,
trazabilidad, acceso y conservacién de la informacion institucional durante todo su
ciclo de vida.

La implementacidn de las directrices definidas en el presente Programa de Gestion
Documental se materializa mediante el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el
cual desarrolla las acciones, proyectos, responsables, cronogramas e indicadores
necesarios para su ejecucion y seguimiento.

El Programa de Gestion Documental - PGD aplica a todas las dependencias del
Fondo Adaptacidon y es de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos,
contratistas y demas personas que, en ejercicio de sus funciones u obligaciones
contractuales, produzcan, reciban, gestionen, tramiten, organicen, consulten,
transfieran o] custodien documentos e informacioén institucional,
independientemente de su soporte o formato.

El Programa comprende la totalidad del ciclo de vida de los documentos de archivo,
desde su planeacion y produccién hasta su disposicion final o preservacién a largo
plazo, incorporando los procesos de gestion y tramite, organizacién, transferencia,
valoracion y conservacién, conforme a la normatividad archivistica vigente.

Asi mismo, el PGD se articula con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accidn
Anual, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG y los demas sistemas
de gestidn adoptados por la Entidad, garantizando la administracidon integral, el
acceso, la seguridad y la disponibilidad de la informacion institucional.

En este contexto, la ejecucidn de las acciones definidas en el PGD se desarrolla de
manera operativa a través del Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual
establece los proyectos, actividades, cronogramas, responsables e indicadores para
cada vigencia, asegurando la implementacién progresiva de la gestion documental
en la Entidad.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
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financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que
ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que
ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la
autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar
politicas y procedimientos para el control de la creacién, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los
creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos
estén protegidos frente a cualquier adicion, supresién, modificacién, utilizaciéon u
ocultacién no autorizadas.

Banco Terminoldgico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar
una herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista documental) de
la entidad para una buena comprensidén de los términos y conceptos ligados a la
actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual
pertenece.

Ciclo de vida del Documento: El ciclo vital del expediente electrénico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su
creacién hasta su disposicion final.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucidn y en el que se registran las secciones
y Subsecciones y las series y subseries documentales.

Deposito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Disposicion Final de Documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacién total,
eliminacién, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
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utilizado.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefalada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente Electrénico: El expediente electrénico es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informaciéon que contengan, y que se encuentran
vinculados entre si para ser archivados.

Expediente Fisico: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.

Expediente Hibrido: Son los que se componen de documentos electrdnicos y
documentos fisicos.

Firma Electronica: La firma electrénica corresponde a métodos tales como
codigos, contrasefas, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que
permitan identificar a una persona en relaciéon con un mensaje, siempre y cuando
el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Funcion Archivista: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Identificacion Documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste
en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Inventario Documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcidon de los documentos de una institucion.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
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cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracidon documental vigentes.

El Programa de Gestion Documental (PGD) se fundamenta en el marco
constitucional, legal y técnico que regula la administracion de los documentos
publicos, la gestién de archivos y el acceso a la informacién, garantizando la
adecuada produccidn, organizacion, conservacion, acceso y disposicién final de los
documentos institucionales.

La gestion documental de la entidad se desarrolla en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacién, asi como de la
normativa vigente en materia de archivos, transparencia, acceso a la informacién
publica y gestion administrativa.

Entre las principales disposiciones que orientan la formulacion e implementacién del
Programa de Gestidon Documental se encuentran:

Constitucion Politica de Colombia (1991): Establece el acceso a la informacién
publica, la funcion administrativa y el deber del Estado de garantizar la conservacion
del patrimonio documental de la Nacidn.

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos: Define los principios, procesos y
responsabilidades para la organizacién, conservacion y administracién de los
archivos publicos y establece la obligatoriedad de implementar instrumentos
archivisticos como el Programa de Gestién Documental.
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Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional: Regula el derecho de acceso a la informacién
publica y promueve la adecuada organizacién de los archivos como soporte para
garantizar este derecho.

Ley 1581 de 2012 - Ley de Proteccion de Datos Personales: Establece
disposiciones para el tratamiento de datos personales contenidos en documentos y
archivos institucionales.

Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura:
Compila la normativa relacionada con la gestion documental y establece
lineamientos para la organizacion, administracién y conservacion de los archivos en
las entidades publicas.

Acuerdo 001 de 2024 - Archivo General de la Nacion: Establece los principios
y criterios técnicos para los procesos de organizacidon documental, incluyendo
clasificacién, ordenacion y descripcion de los documentos de archivo.

El diagndstico de la gestién documental de la Entidad se fundamenta en el anélisis
de los resultados obtenidos a través de diagndsticos institucionales previos, los
resultados del Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestion (FURAG), los
informes de auditoria y seguimiento, la evaluacion de los instrumentos archivisticos
vigentes, el desempeio del Plan Institucional de Archivos (PINAR) vy la revisién de
las actividades operativas desarrolladas en materia archivistica.

Como resultado de este ejercicio, se identifican oportunidades de fortalecimiento en
los componentes estratégico, normativo, técnico, tecnoldgico y cultural de la gestion
documental, las cuales inciden en la consolidacion de un modelo archivistico integral
que garantice la adecuada administracion del ciclo de vida de los documentos, la
preservacion de la memoria institucional y el acceso oportuno a la informacion.

En el componente estratégico y normativo, se evidencia la necesidad de continuar
fortaleciendo la articulacién entre los instrumentos archivisticos, los procesos
institucionales y los sistemas de gestion, con el propdsito de garantizar una
aplicacion homogénea de los lineamientos documentales en todas las dependencias.
De igual manera, se identifican oportunidades de mejora relacionadas con la
actualizacidon, implementacién, seguimiento y evaluaciéon de los instrumentos
archivisticos, especialmente aquellos orientados a regular la produccion,
organizacion, conservacién y disposicion final de los documentos.

Respecto al componente técnico, se identifican oportunidades de fortalecimiento en
los procesos de organizacion documental, particularmente en la clasificacion,
ordenacion, descripcidén y control de los documentos y expedientes. Asi mismo, se
evidencia la necesidad de consolidar instrumentos archivisticos confiables vy
actualizados que permitan garantizar la adecuada identificacién, trazabilidad vy
recuperacion de la informacién, asi como facilitar la ejecucién de procesos
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archivisticos asociados a transferencias documentales, valoracion, disposicion final
y preservacion de los documentos.

De igual forma, el diagndstico evidencia la necesidad de continuar fortaleciendo la
aplicacion de criterios técnicos para la conformacién y control de expedientes, la
administracion de archivos fisicos y electrénicos, la gestion de metadatos y la
estandarizacion de practicas archivisticas que permitan asegurar la integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacidn institucional.

En el componente tecnoldgico, se identifican retos asociados a la gestion de
documentos electrénicos de archivo, particularmente en la consolidacion de
expedientes electrdnicos, la interoperabilidad de la informacidn, la normalizacién de
metadatos, la administracion de repositorios documentales y la implementacién de
estrategias de preservacién digital a largo plazo. Estas situaciones evidencian la
necesidad de fortalecer la gestion documental electréonica en articulacién con los
procesos de transformacién digital institucional.

Asi mismo, se identifican oportunidades de mejora relacionadas con la
administracion de la informacion digitalizada, la implementacion de mecanismos de
control de calidad de la informacién y la adopcién de lineamientos que permitan
garantizar la consistencia y confiabilidad de los documentos digitales utilizados para
consulta, gestidn y preservacion institucional.

Desde la perspectiva organizacional y cultural, se evidencia la necesidad de
fortalecer la apropiacion de la gestién documental como una responsabilidad
transversal de la Entidad, promoviendo una mayor articulacion entre las
dependencias productoras de informaciéon, el desarrollo de competencias
archivisticas en los servidores publicos y la consolidacién de una cultura institucional
orientada a la adecuada gestién de los documentos durante todo su ciclo de vida.

Adicionalmente, se identifican oportunidades de fortalecimiento en las capacidades
institucionales requeridas para la implementacién de los procesos archivisticos,
especialmente en aspectos relacionados con recursos humanos especializados,
herramientas tecnoldgicas, mecanismos de seguimiento y control, y capacidad
operativa para atender los requerimientos asociados a la organizacién,
conservacion, descripcidon y administracion documental.

En términos generales, el diagndstico permite establecer que la gestién documental
de la Entidad presenta avances significativos en la formulacién e implementacion
de instrumentos archivisticos, la consolidaciéon de procesos de gestion documental
y el desarrollo de iniciativas orientadas a la transformacion digital; sin embargo,
persisten desafios asociados a la estandarizacion de procedimientos, la
consolidacién de informacion confiable, la organizacion integral de los archivos, la
gestion de documentos electrdnicos y el fortalecimiento de la cultura archivistica
institucional.

En este contexto, se concluye que resulta necesario continuar desarrollando
acciones orientadas al fortalecimiento de los componentes estratégicos, técnicos,
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tecnologicos y operativos de la gestion documental, mediante la ejecucion de
proyectos y actividades articulados con el Programa de Gestiéon Documental (PGD),
el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y los demas instrumentos de planeacién
institucional, con el propdsito de garantizar el mejoramiento continuo de la funcion
archivistica y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

El Fondo Adaptacion es una entidad descentralizada del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia presupuestal y financiera, adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, creada mediante el Decreto 4819 de 2010. De
conformidad con la normativa vigente, tiene como propdsito estructurar y ejecutar
proyectos orientados a la recuperacion, reconstruccién y reduccién del riesgo de
desastres, asi como a la adaptacidon al cambio climatico, en coordinaciéon con las
entidades del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y los sectores
competentes.

En desarrollo de su misidn institucional, el Fondo Adaptacidon ejecuta proyectos de
alcance nacional en diferentes sectores, lo que implica la produccion, recepcién,
gestion y conservacién de un volumen significativo de documentos e informacién,
tanto en soporte fisico como electrénico, que constituyen evidencia de la gestidn
institucional, respaldan la toma de decisiones y garantizan el ejercicio de los
derechos de los ciudadanos y demas grupos de valor.

En este contexto, la gestion documental constituye un componente estratégico para
asegurar la organizacion, disponibilidad, autenticidad, integridad, conservacion y
acceso a la informacion durante todo su ciclo de vida, en cumplimiento de la
normativa archivistica vigente y de los principios de transparencia, eficiencia
administrativa y preservacién de la memoria institucional.

El presente Programa de Gestion Documental se articula con el Plan Estratégico
Institucional, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y los demas instrumentos de planeacidon y gestion
adoptados por la Entidad, contribuyendo al fortalecimiento de la funcién archivistica
y a la mejora continua de la gestion institucional.

Para la adecuada formulacion, implementacién y sostenibilidad del Programa de
Gestion Documental - PGD del Fondo Adaptacién, se deberan garantizar los
siguientes requerimientos:

El Programa de Gestién Documental garantizara el cumplimiento integral de la
normativa archivistica vigente, en especial lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, el

Sistema de Gestién de Calidad
Cddigo 9-GDM-M-07.V 4.0



<« Fondo Adaptacion

Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, el Acuerdo
001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, asi como las demas disposiciones
que regulan la funcidn archivistica en el Estado colombiano y las politicas
institucionales en materia de gestién documental e informacion.

En este marco, la Entidad adoptara, implementard, actualizard y aplicard de manera
permanente los instrumentos archivisticos institucionales, tales como las Tablas de
Retencion Documental (TRD), los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) y
demas herramientas que permitan la adecuada organizacién, control, acceso,
conservacion y disposicién final de los documentos.

Asi mismo, se garantizara la armonizacidon de estos lineamientos con los principios
archivisticos, el ciclo de vida documental, el Modelo Integrado de Planeaciéon y
Gestion (MIPG) vy las politicas de transparencia, acceso a la informacién publica y
gestion del conocimiento.

Para el desarrollo del presente documento, se realizd la revisién de los aspectos
normativos a nivel nacional e institucional, con el propédsito de asegurar la adecuada
aplicacion de la funcién archivistica a lo largo de todo el ciclo vital de los
documentos. En consecuencia, en el Anexo I se presenta el listado de las normas
aplicables.

Con el fin de asegurar la adecuada implementacién del Programa de Gestidn
Documental (PGD), el Fondo Adaptacion, a través de la Secretaria General y el
Equipo de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos y Gestion Documental,
garantizara la asignacion, gestién y sostenibilidad de los recursos financieros
necesarios en cada vigencia, mediante su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
y en los instrumentos de planeacién institucional.

Estos recursos estaran orientados a la formulacién, implementacion, seguimiento y
mejora continua del PGD, asegurando la ejecucion de las actividades asociadas a la
gestion documental en la Entidad.

En este sentido, deberan contemplar, entre otros, la organizacién y depuracion
documental, la conservacion preventiva y correctiva, la digitalizacion, la adquisicion
de insumos archivisticos, la adecuacién de espacios fisicos, la implementacién y
mantenimiento de soluciones tecnoldgicas, asi como el fortalecimiento de las
capacidades del talento humano mediante procesos de capacitacién y asistencia
técnica.

Asi mismo, se garantizara la adecuada planificacién presupuestal en articulacién con
el Plan de Accion Anual y los demas instrumentos de planeacion institucional, con
el fin de asegurar la viabilidad operativa y la sostenibilidad del PGD en el tiempo.
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Con el fin de dar cumplimiento a los procesos de la gestion documental y sus
respectivas actividades, el Fondo Adaptacion cuenta con la siguiente estructura
organizacional:

e El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, como maxima instancia
asesora de la entidad, a través del cual se orienta el desarrollo y cumplimiento
de las politicas institucionales, incluida la Politica de Gestion Documental.

e La Secretaria General, como dependencia de nivel directivo responsable de
la gestion documental y garante del cumplimiento de lo establecido en la Ley
594 de 2000.

e El Equipo de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos y Gestion
Documental, como responsable de la implementacion de las actividades
definidas en el Programa de Gestién Documental (PGD), a través de los
instrumentos archivisticos correspondientes.

e« La Oficina Asesora de Planeacion y Control efectuard el seguimiento al
cumplimiento de las acciones y actividades establecidas en el Programa de
Gestion Documental (PGD), de acuerdo con los mecanismos institucionales
de monitoreo y evaluacién definidos por la Entidad.

e El Equipo de Trabajo de Gestion del Talento Humano, como responsable de
la ejecucién del Plan Institucional de Capacitacién, en el cual se incorporan
actividades de sensibilizacion y formacion en gestion documental.

En este marco, se garantizara la definicidon, asignacion y formalizacién de roles,
responsabilidades y competencias en materia de gestién documental, asegurando
la participacion articulada de todas las dependencias en la implementacién y
sostenibilidad del Programa de Gestion Documental (PGD).

Lo anterior implica el fortalecimiento de la estructura organizacional y funcional, asi
como la adopcién y actualizacién de politicas, procedimientos, manuales e
instructivos, en articulacién con los procesos institucionales y los sistemas de
gestion adoptados por la Entidad.

Asi mismo, se asegurara la coordinacién entre las diferentes areas, el seguimiento
a la ejecucion de las actividades, la implementacién de mecanismos de control y
mejora continua, y la apropiacién de los lineamientos por parte de los servidores
publicos, contratistas y demas actores involucrados.

El Fondo Adaptacion cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA), denominado DATAFONDO, el cual permite la adecuada
administracion de la informacién electronica mediante la ejecucion de los principales
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procesos de la gestion documental, tales como la radicacion, distribucion,
digitalizacién, firma electrdnica, conformacién de expedientes, gestion de flujos de
trabajo y auditoria de procesos, en cumplimiento de los lineamientos de Gobierno
Digital.

Este sistema es administrado funcionalmente por el Equipo de Trabajo de Gestidn
de Servicios Administrativos y Gestion Documental, y tecnoldégicamente por el
Equipo de Tecnologias de la Informacion, lo que permite garantizar el acceso
oportuno a la informacion, el seguimiento a los tramites documentales, la
optimizaciéon de los procesos y la reduccidon de la gestion en soporte fisico,
asegurando condiciones de eficiencia, seguridad y disponibilidad de la informacion.

En este marco, la Entidad garantizard la disponibilidad, implementacion,
mantenimiento y mejora continua de las soluciones tecnoldgicas que soportan la
gestion documental, asegurando la adecuada administracién, almacenamiento,
recuperacion y preservacion de la informacién en entornos digitales.

Lo anterior incluye la adopcion y fortalecimiento del SGDEA, herramientas de
digitalizacién, plataformas de almacenamiento seguro, asi como mecanismos de
interoperabilidad con otros sistemas de informacion institucionales.

Asi mismo, se asegurara la aplicacién de politicas y controles de seguridad de la
informacién, incluyendo la gestién de accesos, copias de respaldo, integridad,
disponibilidad y confidencialidad de los datos, en concordancia con los lineamientos
de Gobierno Digital y los principios de preservacion a largo plazo de documentos
electrdnicos.

Finalmente, se contemplaran acciones orientadas a la actualizacidn y modernizacion
del sistema, en aspectos relacionados con la captura, produccién, gestion, uso,
acceso, conservacion y preservacion de la informacién electrénica.
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PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Imagen 1. Ciclo de la Gestion Documental

El Ciclo de los 8 Procesos
de la Gestion Documental

La gestion documental se organiza en ocho
procesos interconectados que aseguran la
disponibilidad, integridad y preservacion de
la informacion institucional.

PRODUCCION
Creacion y generacion de los
documentos institucionales.

GESTION Y
TRAMITE

Procesos de administracion
y gestion diaria de los
documentos.

VALORACION
Andlisis para determinar
valores primarios y
secundarios, asegurando
la memoria institucional.

PLANEACION
Base de la Gestion. Define politicas
e instrumentos para orientar la
administracion de documentos.

Instrumentos Archivisticos:
PGD, PINAR, TRD, Tablas de Valoracion

Objetivo: Garantizar informacion

confiable y oportuna para toma de
decisiones y acceso publico.

PRESERVACION
Medidas para asegurar la
proteccion a largo plazo.

ORGANIZACION
Clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos.

DISPOSICION
Seleccion de documentos
para su destino final.

TRANSFERENCIA
Traslado ordenado de los
archivos para su control y
ubicacion.

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacion analizada en Notebook, 2026

Los procesos de la gestion documental comprenden el conjunto de actividades
técnicas, administrativas, tecnoldgicas, econdmicas y normativas que permiten la
adecuada administracion de los documentos durante todo su ciclo de vida, en
concordancia con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015.

Para la formulacién del Programa de Gestion Documental (PGD), se tomaran como
referente los aspectos y criterios definidos en el Manual para la implementacion de
un Programa de Gestién Documental - PGD, publicado por el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, en articulacion con las normas técnicas colombianas
y los estandares internacionales aplicables al desarrollo de los procesos de la gestién
documental.

En este sentido, los procedimientos que se establezcan para la implementacion de
los procesos de gestidon documental deberan garantizar el cumplimiento de los
principios, requisitos, caracteristicas y demas disposiciones establecidas en los
articulos 2.8.2.5.1 al 2.8.2.7.13 del Decreto 1080 de 2015, “Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, o la norma que lo modifique, sustituya o
derogue. Asi mismo, dichos procedimientos deberdn estar debidamente
documentados, aprobados e integrados en el Sistema Integrado de Gestion (SIG)
de la entidad.

A partir de este marco, se establecen los tipos de requisitos que permiten clasificar
y analizar los aspectos criticos asociados a los procesos de gestién documental:

Sistema de Gestién de Calidad
Codigo 9-GDM-M-07.V 4.0

13



<« Fondo Adaptacion

Tabla 1. Tipo de requisitos

Tipo de
Requisito

‘ Sigla ‘ Descripcion

Necesidades cuya solucidn implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad, relacionadas con la estructura, asignacion de

LR 4 responsabilidades, definicidon de procesos, recursos humanos y gestion
institucional.
Necesidades recogidas explicitamente en la normatividad y legislacion
Legal L vigente en materia archivistica y de gestion documental, cuyo

cumplimiento es obligatorio para la entidad.
Necesidades que tienen los usuarios en la gestidon diaria de los
Funcional F documentos, relacionadas con la operatividad, uso, acceso, tramite,
organizacion y consulta de la informacion.
Necesidades en cuya solucidn interviene un componente tecnoldgico,
Tecnolégico T como sistemas de gestion documental, herramientas digitales,
infraestructura tecnoldgica y automatizacién de procesos.

Fuente: Elaboracién propia

Los aspectos criticos que se desarrollaran son los siguientes:

Tabla 2. Definicion de aspectos criticos

Tipo de
Requisito
1 La falta de lineamientos normalizados y socializados en materia de gestion A/L/F
documental en todas las dependencias ha generado inconsistencias en la
administracion del ciclo de vida de los documentos y en la aplicacion de los
criterios archivisticos institucionales.

2 Falta una versidn actualizada y convalidada de las Tablas de Retencion L/F
Documental, lo que limita la adecuada administracidon del ciclo de vida de los
documentos y afecta la estandarizacién de los procesos archivisticos.

3 Falta una identificacion clara de los documentos que corresponden al archivo F/L
de gestion y al archivo central, lo que limita la adecuada organizacién y
administracién de la documentacién institucional.

4 La Entidad no cuenta con una identificacién clara y documentada de las T/F/L
necesidades técnicas, funcionales y operativas requeridas para la
implementacién de la sede electrénica, lo que dificulta definir los requisitos
minimos, estandarizar los formularios y servicios de intercambio de
informacién, y garantizar un lenguaje comun para los tramites vy
procedimientos digitales.

5 El Fondo no cuenta con un profesional de planta en archivistica que asuma la A/L
planeacioén, ejecucion y seguimiento de la politica de gestion documental,
situacion que afecta la continuidad técnica y el cumplimiento de los
lineamientos archivisticos institucionales y normativos.

6 Falta acompafiamiento y capacitacién para la adecuada administracién de los F/A/T
documentos electrénicos de archivo en el Fondo, lo que genera
inconsistencias en su manejo y afecta el cumplimiento de las directrices
archivisticas vigentes.

7 Falta identificacion de los documentos especiales que requieren tratamiento F/L
especifico, lo que dificulta su gestion adecuada y el cumplimiento de las
directrices archivisticas establecidas.

8 Falta la organizacion de los expedientes misionales y administrativos F/L
conforme al principio de orden original y a la secuencia real de tramite y
produccién, lo que compromete la integridad archivistica y dificulta la
trazabilidad y recuperacion de la informacion.

Aspecto Critico
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Tipo de
Requisito
9 Falta la actualizacion y normalizacion de los instrumentos archivisticos, lo que L/A/F
afecta su coherencia normativa, limita su funcionalidad y dificulta su
adecuada articulacion con los procesos institucionales.
Fuente: Elaboracién propia

Aspecto Critico

9.1 Planeacion:

Conjunto de actividades orientadas a la planificacién, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento del contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Este proceso comprende la creacion y diseno de formatos,
formularios y documentos, asi como el anadlisis de procesos, el analisis diplomatico
y su respectivo registro en el sistema de gestion documental.

La planeacidn documental constituye un proceso estratégico mediante el cual se
definen, estructuran y articulan las politicas, lineamientos, metodologias e
instrumentos archivisticos que orientan la gestion documental de la entidad, en
concordancia con la normativa vigente, los objetivos institucionales y los principios
archivisticos.

Este proceso incluye el analisis integral de los procesos institucionales, la
identificacion de los flujos documentales, la evaluacién del estado actual de la
gestion documental y la definicion de estrategias para su fortalecimiento,
garantizando su adecuada integracion con los sistemas de gestion institucional.

En el Fondo Adaptacion, la planeacion documental se orienta a consolidar un modelo
de gestidon documental estructurado y articulado, mediante la elaboraciéon del mapa
de procesos documentales, el desarrollo de diagndsticos técnicos y la formulacion
de politicas, lineamientos y procedimientos.

Asimismo, busca generar insumos técnicos para la actualizacidon y normalizacion de
los instrumentos archivisticos, como las Tablas de Retencién Documental (TRD) y
los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), asi como su articulacién con el Plan
Institucional de Archivos (PINAR). Esto permite fortalecer la toma de decisiones
informadas y contribuir al cierre de brechas identificadas en la gestién documental.

9.2 Produccion

La produccién documental es el proceso mediante el cual se generan y reciben
documentos en desarrollo de las funciones institucionales, garantizando su creacidn
conforme a criterios de estandarizacion, autenticidad, integridad y disponibilidad de
la informacién.

Este proceso incorpora la definicion de formatos, estructuras documentales,
metadatos y mecanismos de control, asegurando la calidad y consistencia de los
documentos desde su origen.

El Fondo Adaptaciéon busca fortalecer la produccion documental mediante la
estandarizacion de formatos, la implementacién de controles documentales y la
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adecuada estructuracién de la informacién, reduciendo la dispersion documental y
asegurando la interoperabilidad con los sistemas de informacién institucionales.

La gestidon y tramite documental es el proceso que comprende el conjunto de
actividades orientadas a la recepcion, radicacién, registro, distribucién, seguimiento
y control de los documentos, garantizando su adecuada circulacion y gestion dentro
de la entidad.

Este proceso se soporta en herramientas tecnoldgicas como el Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), que permiten asegurar la
trazabilidad, control y disponibilidad de la informacion.

Se pretende consolidar un sistema de gestion documental eficiente y trazable,
mediante la radicacién y control de documentos, el seguimiento de los tramites y la
asignacién de responsabilidades, garantizando la transparencia, oportunidad vy
control en la gestién institucional.

Comprende el conjunto de actividades técnicas y archivisticas orientadas a la
adecuada conformacién, clasificacién, ordenacion, descripcion, foliacién,
identificacion y control de los documentos y expedientes producidos y recibidos por
el Fondo Adaptacién, en cualquier soporte o formato. Estas actividades se
desarrollan de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD), los
lineamientos institucionales y la normativa archivistica vigente, garantizando el
respeto por los principios de procedencia y orden original.

Este proceso incluye la verificacién de la estructura de los expedientes, la aplicacién
de criterios de organizacion documental, la elaboracién y actualizacién de
instrumentos archivisticos, la identificacidon y control de unidades de conservacioén,
asi como la validacién de la integridad y consistencia de la informacién. Su
implementacidn permite asegurar la adecuada administracién, recuperacion,
conservacion, transferencia y disposicién final de los documentos, fortaleciendo la
trazabilidad de la informacion y apoyando la gestidn institucional, la transparencia
y la preservacién de la memoria institucional.

Las transferencias documentales son el proceso mediante el cual se realiza el
traslado controlado de los documentos entre las diferentes fases del archivo
(gestidn, central e histérico), conforme a los tiempos de retencion establecidos.

Este proceso asegura la continuidad del ciclo de vida documental y la adecuada
administracion de los archivos.

Se pretende garantizar la correcta ejecucion de las transferencias documentales
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mediante la identificacion, preparacion, verificacion y traslado de los documentos,
asi como la formalizacion de este proceso a través de actas de transferencia,
asegurando la organizacion y disponibilidad de la informacion.

La disposicion final corresponde a la etapa del ciclo de vida documental mediante la
cual se ejecutan las decisiones establecidas en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) respecto al destino de los documentos, una vez cumplidos sus tiempos de
retencion. Como parte de esta etapa, y cuando las condiciones técnicas,
administrativas, legales o archivisticas lo requieran, podra realizarse previamente
la reproduccién de los documentos en otros soportes o formatos, con el fin de
garantizar su preservacion, acceso o consulta. Posteriormente, se aplicara la
disposicién final definida para cada serie o subserie documental, ya sea
conservacion total, seleccién o eliminacion, de conformidad con los criterios de
valoracion documental establecidos por la Entidad y la normativa archivistica
vigente.

Este proceso es fundamental para la depuracién documental y el control del volumen
de informacién.

El Fondo Adaptacion busca garantizar la aplicacion técnica y controlada de la
disposicién final, mediante la ejecucién de procesos de eliminacién, conservacion o
seleccion documental, soportados en actas y procedimientos formales que aseguren
el cumplimiento de la normativa archivistica.

La preservacion documental comprende el conjunto de acciones y estrategias
orientadas a garantizar la conservacién, integridad, autenticidad y disponibilidad de
los documentos a lo largo del tiempo, tanto en soporte fisico como electrénico.

Incluye medidas de conservacién preventiva, correctiva y estrategias de
preservacion digital.

Se busca implementar mecanismos de preservacién que incluyan el control de
condiciones ambientales, la gestion de copias de seguridad, la proteccidon de la
informacién digital y la adopcion de buenas practicas que garanticen la
sostenibilidad de los documentos en el tiempo.

La valoracion documental es el proceso técnico mediante el cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en cada fase del archivo y su disposicion final.

Este proceso fundamenta la elaboracion y actualizacién de los instrumentos
Sistema de Gestién de Calidad
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archivisticos.

El Fondo Adaptacién busca fortalecer la valoracién documental mediante Ia
elaboracidon de estudios técnicos y la actualizacidon de instrumentos archivisticos,
garantizando decisiones informadas sobre la conservacion o eliminaciéon de
documentos y el cumplimiento de la normativa vigente.

Nota: Los procesos de gestion documental descritos en el presente Programa de
Gestion Documental establecen los lineamientos generales para la administracion
de los documentos durante su ciclo de vida. Las actividades, procedimientos,
responsables, controles y directrices especificas para la ejecuciéon de cada proceso
seran desarrollados en el Manual de Gestion Documental de la Entidad, con el fin
de garantizar su aplicacién estandarizada, trazabilidad y alineacién con la normativa
archivistica vigente.

9.9 Articulacion de los procesos con los aspectos criticos.

Tabla 3. Matriz aspectos criticos

Proceso de P Entregable .
Gestion Aspecto Critico (Resultgdo del Tipo de Proyecto PINAR
Identificado Requisito Asociado
Documental Proceso)
La falta de lineamientos
normalizados y
socializados en materia
de gestion documental | Lineamientos,
en todas las | politicas, Proyecto 1.
dependencias ha | procedimientos, Normalizacién vy
Planeacion generado manuales y guias A/L/F socializacion  de
Documental inconsistencias en la | de gestion lineamientos de
administracion del ciclo | documental gestion
de vida de los | actualizados y documental.
documentos y en la | socializados.
aplicacion de los
criterios  archivisticos
institucionales.
Falta la actualizaciéon y
normalizacién de los
instrumentos Instrumentos
archivisticos, lo que | archivisticos Proyecto 5.
.z afecta su coherencia | actualizados, Actualizacion y
Planeacion . . - o
normativa, limita su | normalizados y|A/L/F normalizacion de
Documental - : o - .
funcionalidad y dificulta | articulados con los instrumentos
su adecuada | procesos archivisticos.
articulacién  con los | institucionales.
procesos
institucionales.
El Fondo no cuenta con | Definicion de roles,
. - Proyecto 2.
un profesional de planta | responsabilidades y ny
S nn . Contratacion y
e en archivistica que | fortalecimiento de .
LR asuma la planeacion, | la capacidad | A/ L aseguramiento de
Documental ; > planeacion, | ‘a P disponibilidad de
ejecucion y seguimiento | institucional para la -
i -, e profesionales
de la politica de gestion | gestion o
. hy archivistas.
documental, situacion | documental.
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Proceso de
Gestion
Documental

Entregable
(Resultado del
Proceso)

Aspecto Critico

Tipo de
Requisito

Proyecto PINAR

Identificado Asociado

que afecta la
continuidad técnica y el
cumplimiento de los
lineamientos
archivisticos
institucionales y
normativos.

Falta acompafiamiento
y capacitacién para la

secuencia real de
tramite y produccién, lo

principios
archivisticos.

Documentos
adecuada . Proyecto 6.
L -y producidos .
administracion de los Fortalecimiento
conforme a .
documentos de competencias
‘. L. . formatos
Produccion electronicos de archivo - para la
normalizados, A/T/F L .
Documental en el Fondo, lo que controles administracion de
genera inconsistencias documentos
. documentales y L
en su manejo y afecta el electronicos de
o metadatos :
cumplimiento de las S archivo.
- . R definidos.
directrices archivisticas
vigentes.
La Entidad no cuenta
con una identificacion
clara y documentada de
las necesidades
técnicas, funcionales y
operativas requeridas | Tramites
para la implementacion | documentales Proyecto 7.
de la sede electronica, | gestionados Identificacion de
Gestion lo que dificulta definir | mediante canales T/A/L necesidades para
Tramite los requisitos minimos, | electrénicos con la implementacion
estandarizar los | trazabilidad y de la sede
formularios y servicios | control en el electrdnica.
de intercambio de | SGDEA.
informacién, y
garantizar un lenguaje
comun para los tramites
y procedimientos
digitales.
Falta una identificacién
clara de los documentos
Documentos Proyecto 8.
que corresponden al e e s
. g clasificados Identificacion y
archivo de gestion y al o o
. .. . conforme a las TRD clasificacion de
Organizacion archivo central, lo que . .
. y diferenciados | F/ L documentos  del
Documental limita la  adecuada , - !
o segun la fase del archivo de gestion
organizacion Y1 ciclo de vida del archivo
administracién de la Y
g documental. central.
documentacion
institucional.
Falta la organizacion de | Expedientes
los expedientes | organizados, Proyecto 4.
misionales y | foliados, descritos y Organizacién
Organizacion administrativos conformados F/L archivistica de
Documental conforme al principio de | técnicamente expedientes
orden original y a la | conforme a los misionales y

administrativos.
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Tipo de
Requisito

Proyecto PINAR
Asociado

que compromete la
integridad archivistica y
dificulta la trazabilidad y

Proceso)
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recuperacion de |la
informacion.
Falta una version
actualizada .
. Y| Transferencias Proyecto 3.
convalidada de las .
" documentales Actualizacion y
Tablas de Retencion .
Documental o ue ejecutadas entrega para
Transferencias | ,. . ! q conforme a TRD, convalidacion de
limita la adecuada | . . L/F
Documentales - L. : inventarios las Tablas de
administracion del ciclo 2
. documentales y Retencion
de vida de los
actas de Documental
documentos y afecta la .
R transferencia. (TRD).
estandarizacion de los
procesos archivisticos.
Falta una version
actualizada .,
; Y Aplicacion de la Proyecto 3.
convalidada de |las b ey ) e aa
y disposicion final Actualizacion y
Tablas de Retencion
documental entrega para
. s Documental, lo que Py
Disposicion - conforme a las TRD convalidacion de
f limita la adecuada 2 L/F
Final . p : y demas las Tablas de
administracion del ciclo | : e
. instrumentos Retencion
de vida de los e
archivisticos Documental
documentos y afecta la .
Y vigentes. (TRD).
estandarizacion de los
procesos archivisticos.
Falta identificacion de
los documentos
. Documentos
especiales que .
. . especiales Proyecto 9.
requieren tratamiento | . e e s
., e identificados, Identificacion y
Preservacion a | especifico, lo que ; !
or 2 caracterizados y|T/F gestion de
Largo Plazo dificulta su  gestion .
con medidas de documentos
adecuada y el - .
S conservacion especiales.
cumplimiento de las | .
- . S implementadas.
directrices archivisticas
establecidas.
Falta la actualizacién y
normalizacion de los .
. Estudios de Proyecto 3.
instrumentos e - >
N valoracion Actualizacion y
archivisticos, lo que . gt
afecta su  coherencia documental e convalidacion de
Valoracion . - instrumentos TRD y Proyecto 5.
normativa, limita su AR L/F e i
Documental - : o archivisticos Actualizacion y
funcionalidad y dificulta . Y
actualizados y normalizacion de
su adecuada : .
. p armonizados con la instrumentos
articulacion con los - - R
normativa vigente. archivisticos.
procesos
institucionales.
Fuente: Elaboracion propia
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10 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Imagen 2. Fases de implementacion del PDG

La implementacion del PGD es un proceso
progresivo que se articula con el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) para
asegurar una gestion documental técnica y
sostenible.

FASE 3:
EJECUCION
TECNICA

FASE 4:
SEGUIMIENTO
Y CONTROL
FASE 2: Monitoreo de avances para
OPERATIVIDAD identificar desviaciones y
VIA PINAR garantizar la mejora continua

Traduccion de acciones en del programa.

actividades concretas,
asignacion de recursos y
metas verificables.

FASE 1: ALINEACION
INSTITUCIONAL

Articulacion del PGD con objetivos Desarrollo progrgsivo de Iqs
estratégicos y el modelo MIPG procesos archivisticos bajo
de la entidad. lineamientos técnicos del PGD.

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién analizada en NotebookLM, 2026.

La implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD se desarrollara de
manera progresiva a través de fases que permiten su articulacién con la planeacion
institucional, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Plan de Accion Anual.

En este sentido, las fases del PGD se estructuran bajo las siguientes orientaciones:

Fase 1. Planeacion y alineacion institucional

En esta fase se establece la articulacidon del PGD con los objetivos estratégicos de
la Entidad, garantizando su incorporacién en el Plan Estratégico Institucional y su
coherencia con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

Asi mismo, se definen las lineas de accién del PGD que servirdn como base para la
formulacion del PINAR, priorizando las actividades a ejecutar en cada vigencia.

Fase 2. Programacién operativa a través del PINAR

En esta fase, las acciones definidas en el PGD se traducen en actividades concretas
mediante el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual actia como instrumento
operativo para su implementacion.

Las actividades priorizadas en el PINAR se incorporan al Plan de Accién Anual,
garantizando la asignacion de recursos, la definicion de responsables y Ia
programacion de metas verificables para cada vigencia. Asi mismo, esta fase se
complementa con las actividades contempladas en el PGD, asegurando Ila
coherencia entre la planeacion estratégica y su ejecucién operativa.
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Fase 3. Ejecucién y desarrollo de actividades

Corresponde a la implementacién de las actividades definidas en el PINAR, las cuales
se ejecutan en el marco del Plan de Accién, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos técnicos establecidos en el PGD.

Esta fase permite el desarrollo progresivo de los procesos archivisticos, los
programas especificos y las estrategias de gestion documental en la Entidad.

Fase 4. Seguimiento, control y mejora continua

En esta fase se realiza el seguimiento a la ejecucién de las actividades mediante los
instrumentos definidos por la Entidad, tales como el Plan de Accién, el PINAR vy las
matrices de seguimiento del PGD.

El monitoreo de los avances permite identificar desviaciones, evaluar el

cumplimiento de metas y establecer acciones de mejora continua, garantizando la
sostenibilidad del Programa de Gestién Documental y su actualizacion permanente.

10.1 Cronograma de Actividades

Tabla 4. Cronograma de actividades

2026 2027 2027
Linea Estratégica Actividad Integrada Sem Sem Sem Responsable

II I II

Planeacion y Actualizacion, Secretaria General /

Direccionamiento | presentacién para Oficina de Planeacion
aprobacion, adopcion, y Cumplimiento / E.T.
socializacion, Gestion de Servicios
implementacion y Administrativos y
seguimiento del Programa Gestion Documental /
de Gestion Documental Comité Institucional
(PGD). de Gestion y

Desempefio (CIGD)

Instrumentos Actualizacién, X X X E.T. Gestidon de

Archivisticos normalizacion, Servicios
presentacién para Administrativos y
aprobacion, Gestion Documental /
implementacion y Secretaria General /
seguimiento de los Comité Institucional
instrumentos archivisticos de Gestién y
institucionales, incluyendo Desempefio (CIGD) /
TRD, CCD, SIC, Dependencias
Inventarios Productoras

Documentales, formatos,
manuales, procedimientos
e instructivos.

Programas Formulacién, X X X E.T. Gestion de
Especificos del actualizacion, Servicios
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2026
Sem

2027 2027
Sem Sem

Linea Estratégica

Actividad Integrada Responsable

PGD implementacion y Administrativos y
seguimiento de los Gestion Documental /
programas especificos del Dependencias
PGD. Responsables

Organizacion Identificacion X X X E.T. Gestion de

Documental documental, clasificacion, Servicios
descripcion documental y Administrativos y
actualizacion de Gestion Documental /
inventarios documentales Dependencias
para la diferenciacion y Productoras /
administracion de los Operador de Custodia
archivos de gestién y del Documental
archivo central.

Organizacion Organizacién técnica de X X X E.T. Gestidn de

Documental* expedientes fisicos y Servicios
electrénicos conforme al Administrativos y
principio de orden original Gestion Documental /
y la secuencia natural de Dependencias
produccidn y tramite Productoras /
documental. Operador de Custodia

Documental

Gestion de Fortalecimiento del X X X E.T. Gestion de

Documentos SGDEA, administracion de Servicios

Electronicos documentos electronicos Administrativos y
de archivo, consolidacidon Gestion Documental /
de expedientes E.T. Tecnologias de la
electrénicos y definicion Informacion
de requerimientos para
interoperabilidad y sede
electroénica.

Formularios y Normalizacion de X X Oficina de Planeacion

Produccion formatos, formularios y Cumplimiento / E.T.

Documental electrénicos y Gestion de Servicios
mecanismos de control de Administrativos y
la produccion documental Gestion Documental
institucional.

Transferencias Planeacion, ejecucion y X X X E.T. Gestion de

Documentales seguimiento de Servicios
transferencias Administrativos y
documentales primarias y Gestion Documental /
secundarias conforme a Dependencias
las TRD vigentes. Productoras

Conservacion y Implementacion y X X X E.T. Gestion de

Preservacion seguimiento del Sistema Servicios
Integrado de Administrativos y
Conservacion, monitoreo Gestion Documental /
ambiental, preservacién E.T. Tecnologias de la
digital y mecanismos de Informacién /
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2027 2027

Linea Estratégica Actividad Integrada Sem Sem Responsable
respaldo y recuperaciéon Operador de Custodia
de informacion Documental
institucional.

Documentos Identificacion, X X X E.T. Gestion de

Vitales y clasificaciéon, tratamiento Servicios

Especiales técnico y medidas de Administrativos y
proteccién para Gestidon Documental /
documentos vitales, Dependencias
esenciales y especiales. Productoras

Talento Humano y | Capacitacion, asistencia X X X E.T. Gestidn Talento

Cultura técnica, sensibilizacion y Humano / E.T.

Archivistica fortalecimiento de Gestion de Servicios
competencias en gestion Administrativos y
documental fisica y Gestion Documental
electrdnica.

Seguimiento, Seguimiento a X X X Oficina de Planeacidn

Auditoria y Mejora | indicadores, auditorias y Cumplimiento /

Continua internas, evaluacion del Control Interno de
PGD, actualizacién del Gestidn / E.T. Gestion
PINAR y formulacion de de Servicios
acciones de mejora. Administrativos y

Gestion Documental

Fuente: Elaboracion propia

* Nota: La organizacion documental se realizara de manera gradual y priorizada,
tomando como base la identificacion documental, la descripcion documental y la
actualizacion de inventarios documentales. Su ejecucién atendera las necesidades
institucionales, los procesos de transferencia documental, los requerimientos de
consulta y las actividades de intervencién archivistica definidas por la Entidad.

Nota: Las actividades definidas en el presente cronograma se encuentran
articuladas con las acciones y proyectos establecidos en el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), instrumento mediante el cual la Entidad ha venido ejecutando
actividades de fortalecimiento de la gestién documental desde el inicio de la
vigencia.

El seguimiento a dichas actividades se realizard a través de los mecanismos de
monitoreo y control definidos para el PGD y el PINAR, garantizando la trazabilidad,
complementariedad y coherencia entre ambos instrumentos.

Una vez aprobado y adoptado el Programa de Gestion Documental (PGD), se
formalizara la integracion de los programas especificos y demas actividades
asociadas, asegurando su seguimiento y mejora continua en el marco del Sistema
Institucional de Gestién.
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11. PROGRAMAS ESPECIFICOS PGD
11.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Imagen 3. Programa de normalizacion de formas y formularios
electrénicos

Programa de Normalizacion de Formularios Electronicos

Este prog blece los li i para estandarizar el disefio, control y uso de f I
uniformidad e integracion con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Fase de Estandarizacion y Disefio Técnico Fase de Control, Seguimiento e Integracion

Planeacién

Interoperabilidad
iy Evaluacién @

Integracion
con SGDEA /=

Secretaria Coordinacién
General Interdisciplinaria

&/

Gestion Evaluacion @

&

Documental : s
{é“é Q ks Trazabilidad Preservacion
- S &y a Largo Plazo
Planeacién, Secretaria General 16 icacica Ciesiicacktn Hheamiontos § Monil y Mejora Continua Integracion con SGDEA
y Gestién Documental definen Evaluacion periédica para identificar Asequra interoperabilidad, trazabilidad

los criterios técnicos de desviaciones y asegurar el y preservacion a largo plazo de la
normalizacion. liilonts gelosl . A A A

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién analizada en NotebookLM, 2026.
Definicion:

El Programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos corresponde al
conjunto de lineamientos, politicas y procedimientos definidos por la Entidad,
orientados a la estandarizacion, disefio, control y uso de los formatos y formularios
electrénicos institucionales, garantizando su adecuada gestién dentro de los
procesos y su integracion con el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA DataFondo.

Alcance:

Garantizar la uniformidad, control y adecuada gestidn de los formatos y formularios
electréonicos, asegurando su correcta aplicacidon en la produccion documental
institucional.

Actividades:

Se deberan coordinar, entre la Oficina de Planeacion y Cumplimiento, E.T.
Tecnologias de la Informacion, la Secretaria General y el Equipo de Gestidén de
Servicios Administrativos y Gestion Documental y el ET. Relacionamiento con el
ciudadano, los mecanismos de revisidon y discusion técnica de los documentos,
previo a su normalizacién de documentos del SIG, enfocados en los aspectos de
produccion documental, estandarizacién de formatos, identificacidon y clasificacion
de los documentos, asi como en los criterios de conservacién. Este proceso debera

Sistema de Gestién de Calidad
Codigo 9-GDM-M-07.V 4.0

25



<« Fondo Adaptacion

involucrar a las areas responsables de la produccion documental, garantizando la
unificacién de criterios, la consistencia en la gestion de los documentos y la
adecuada definicion de los lineamientos aplicables en cada uno de los aspectos
mencionados.

Los responsables de los procesos deberan definir e implementar mecanismos de
control y seguimiento al uso de los formularios institucionales bajo su
responsabilidad, con el fin de asegurar su correcta aplicacion y el cumplimiento de
los lineamientos establecidos. La Oficina Asesora de Planeacion y Cumplimiento
brindard acompafiamiento técnico y metodoldgico en el marco del Sistema de
Gestion de Calidad, verificando la observancia de los lineamientos documentales
aplicables. Este ejercicio podra incluir actividades de monitoreo, evaluacién
periddica y acciones de mejora orientadas a identificar oportunidades de
fortalecimiento, promover la adopcién de medidas correctivas cuando corresponda
y contribuir a la mejora continua en la gestion de la informacidn y los documentos
generados.

Integracion de los formularios electréonicos con el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), mediante la coordinacién entre el
Equipo de Gestidn de Servicios Administrativos y Gestion Documental y las areas
tecnoldgicas correspondientes, asegurando la interoperabilidad y trazabilidad de la
informacién documental. Este proceso debera asegurar la adecuada captura,
almacenamiento, clasificacion y disposicidn final de los documentos, garantizando
el cumplimiento de las politicas de gestion documental, seguridad de la informacién
y preservacién a largo plazo.

Tabla 5. Cronograma - Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos

Actividad Plazo Responsable

Definicion de lineamientos y Mediano Oficina de Planeacién y Cumplimiento /

coordinacion técnica para la | Enero - Secretaria General / ET. Gestion de

normalizaciéon documental del SIG febrero 2027 Servicios Administrativos y de Gestion
Documental

Implementacidon de mecanismos de Oficina de Planeacién y Cumplimiento /
control, seguimiento y mejora del uso | Marzo - junio | Areas responsables

de formularios 2027

Integracion de formularios con m Gestion Documental / E.T. Tecnologias de
SGDEA e implementacién  de | Junio - la Informacién

interoperabilidad y trazabilidad | septiembre

documental 2027

Fuente: Elaboracion propia
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11.2 Programa de documentos vitales o esenciales.

Imagen 4. Programa de documentos vitales o esenciales

Garantia de Continuidad
Institucional

Asegura que la entidad pueda recuperar
sus funciones criticas tras un desastre

o contingencia.

¢Qué son los 2 f * Medidas Especiales
Documentos Vitales? B L 2f de Salvaguarda

Informacién indispensable A i 4 3 Requieren protecolos diferenciados de
parala O‘PET?C'OHV cumpli- . - y N * 26 acceso, proteccion fisica/electrénica
miento legal y proteccion 4 C > 4 y recuperacién inmediata.

de derechos ante

emergencias.
Cobertura Integral

y Multisoporte

Aplica a todas las dependencias

y abarce documentos tanto fisicos = -
ccomo electrénicos. —

Estrategias de Respaldo [
y Recuperacién g’

i de coplas de
y protocolos de accién articulados con
el plan de riesgo.

Identificacion y
Andlisis de Riesgos

Proceso de detectar documentos
criticos y evaluar las amenazas
que podrian afectarlos.

Fuente: Elaboracion propia con apoyo de Notebook, a partir de la documentacion institucional consultada, 2026.

Definicion:

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales es el conjunto de politicas,
procedimientos y acciones orientadas a identificar, proteger y asegurar la
conservacion y disponibilidad de aquellos documentos que, por su contenido y valor,
son indispensables para el funcionamiento de la entidad y para la continuidad de
sus actividades en caso de emergencia o desastre, de conformidad con el glosario
de términos del Archivo General de la Nacion.

Estos documentos corresponden a aquellos necesarios para la operacién
institucional, la proteccidon de derechos, el cumplimiento de obligaciones legales y
la recuperacién de las funciones criticas de la entidad, por lo que requieren medidas
especiales de salvaguarda, acceso y recuperacion.

Alcance:

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales aplica a todas las dependencias
del Fondo Adaptacién e incluye los documentos en soporte fisico y electrénico
identificados como indispensables para garantizar la continuidad de las funciones
institucionales, el cumplimiento de obligaciones legales, administrativas, financieras
y misionales, asi como la proteccion de los derechos de la Entidad y de los
ciudadanos en situaciones de emergencia o contingencia.

El programa comprende la identificacién y valoracién de los documentos vitales o
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esenciales, el analisis de amenazas y riesgos que puedan afectar su disponibilidad,
integridad y conservacion, la definicion e implementacién de medidas de proteccidn,
respaldo, recuperacion y acceso, asi como el establecimiento de controles para su
actualizacion y seguimiento periddico.

Su implementacion se desarrollara de manera articulada con el Sistema Integrado
de Conservacién (SIC), el Plan de Emergencias Institucional, los instrumentos de
gestion del riesgo, el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan Institucional
de Archivos (PINAR), las Tablas de Retencién Documental (TRD), las politicas de
seguridad de la informacién y demas instrumentos institucionales relacionados con
la continuidad de la operacion y la preservacion de la informacion.

Las dependencias productoras seran responsables de identificar los documentos
vitales o esenciales bajo su custodia, reportar cambios que afecten su gestion,
participar en la valoracion de riesgos y aplicar las medidas de proteccion definidas.
Por su parte, el Equipo de Trabajo de Gestion Documental orientard
metodolégicamente la identificacidén, actualizacidon y seguimiento del programa; las
areas responsables de seguridad de la informacion, tecnologia, gestion del riesgo,
seguridad y salud en el trabajo y servicios administrativos apoyaran la
implementacidn de las medidas de proteccidn, respaldo, recuperacion y atencion de
emergencias que correspondan seglin sus competencias.

El programa cubre los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién,
garantizando la disponibilidad, accesibilidad, autenticidad, integridad y preservacién
de los documentos vitales o esenciales requeridos para la continuidad de las
operaciones institucionales ante situaciones de emergencia, desastre o interrupcién
de los servicios.

Tabla 6. Cronograma - Programa de documentos vitales o esenciales

Actividad Plazo Responsable

Identificacion de documentos Mediano ET. Gestion de Servicios Administrativos y de
vitales por proceso Enero - Gestion Documental

Febrero / Dependencias Misionales

2027
Analisis de riesgos y definicién ET. Gestion de Servicios Administrativos y de
de medidas de proteccién Marzo - Gestion Documental/ E.T. Tecnologias de la

Mayo 2027 Informacion
Disefio de estrategias de m Oficina de Planeacion y Cumplimiento / Secretaria
recuperacion y socializacion Junio - General / ET. Gestion de Servicios Administrativos
del programa Agosto 2027 | y de Gestidon Documental

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 5. Programa de gestion de documentos electronicos

Pilares y Alcance del Programa

Garantia del Ciclo
de Vida Documental

Asegura la autenticidad,
integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los
documentos electrénicos
de archivo.

Aplicacion Integral
en la Entidad

Involucra a todas las
dependencias y sistemas
de informacion que generen
documentos electrénicos.

Ruta de Implementacion Inicial

1. Diagnostico e
Identificacion

B
A>T J
B- A

| N
1 -
8229

WS

)

1. Diagnéstico e
Identificacion
Anélisis de sistemas de
informacion para reconocer

flujos de produccion y
riesgos actuales.

2. Estandarizacion
de Formatos

2. Estandarizacion
de Formatos
Establecimiento de criterios
técnicos para metadatos,

plantillas y formatos
electrénicos oficiales.

3. Conservacion e
Integracion SGDEA

-0

Ly

3. Conservacion e
Integracion SGDEA

Definicién de respaidos de
seguridad y trazabilidad
mediante la integracion con
sistemas de gestion.

Fuente: Elaboracién propia con apoyo de Notebook, a partir de la documentacién institucional consultada, 2026.
Definicion:

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos es el conjunto de politicas,
lineamientos, procedimientos y acciones orientadas a la produccién, gestidn,
organizacion, conservacion y acceso de los documentos electrénicos de archivo,
garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad durante todo su
ciclo de vida, en concordancia con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Alcance:

El Programa de Gestiéon de Documentos Electrénicos aplica a todos los documentos
electronicos de archivo producidos o gestionados por la entidad,
independientemente del sistema en el que se generen.

En su fase inicial, comprende la identificacion de sistemas de informacion, el analisis
de la produccidon documental, la estandarizacion de formatos y la definicién de
condiciones basicas de conservacién digital.

Involucra a todas las dependencias, asi como a las areas de gestion documental y
tecnologias de la informacién, garantizando la adecuada administracion,
disponibilidad e integridad de los documentos electrénicos y su articulaciéon con el
SGDEA.
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Actividades:

Identificacion y diagndstico de sistemas y produccion documental electrénica: Se
deberan identificar los sistemas de informacién que gestionan documentos
electrénicos y analizar los procesos de produccion documental, con el fin de
reconocer flujos, practicas actuales y riesgos.

Definicidon de lineamientos y estandarizacion de formatos:
Se deberan establecer criterios para la gestion de documentos electrénicos,
incluyendo su produccion, organizacién y control, asi como la estandarizacion de
formatos, plantillas y metadatos.

Definicidn de conservacion digital e integracion con SGDEA:
Se deberan establecer condiciones basicas de conservacion digital, como
almacenamiento, respaldo y seguridad de la informacién, junto con la estrategia
inicial de integracion con el SGDEA para garantizar la gestion y trazabilidad
documental.

Tabla 7. Cronograma - Programa de gestion de documentos electronicos

Actividad Plazo Responsable
Identificaciéon y diagndstico de Mediano ET. Gestion de Servicios Administrativos y
sistemas y produccidon documental Enero - de Gestion Documental/ E.T. Tecnologias de
electronica Febrero 2027 | la Informacion
Definicién de lineamientos y ET. Gestion de Servicios Administrativos y
estandarizacion de formatos Marzo - Abril | de Gestion Documental / Oficina de
2027 Planeacién y Cumplimiento
Definicién de conservacién digital e ET. Gestidn de Servicios Administrativos y
integracién con SGDEA Mayo - Julio | de Gestidn Documental/ E.T. Tecnologias de
2027 la Informacion

Fuente: Elaboracion propia.
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11.4 Programa de archivos centralizados

Imagen 6. Programa de archivos centralizados

Fundamentos y Alcance Proceso de Organizacion (Actividades)

TLLLLLASELLIN l!l'

R | m'
| IIIII

Asegurar la Enfoque en
integridad y el documentos
control centralizados e
documental inconsistentes e o g . »
) e B ' ' 1. Revisién y anélisis 2. Formalizacién del 3. Clasificacion por
Garantiza la disposicion Aplica a expedientes dei idad 2 dmini 5 f d hi
final de los archivos sin cierre administrativo e integrida cierre administrativo ase de archivo
segun los lineamientos 0 con errores en su Se verifica el estado Recopilacion de actas de Determinacién de la fase
del Archivo General. clasificacion actual. (abierto/cerrado) y si el liquidacién y documentos (gestion o central) basada
expediente cuenta con soporte con las areas en las Tablas de Retencién
todos sus documentos. responsables. Documental.

Fuente: Elaboracion propia con apoyo de Notebook, a partir de la documentacion institucional consultada, 2026.
Definicion:

El Programa tiene como propdsito fortalecer la gestion y control de la
documentacion producida y recibida por las dependencias del Fondo Adaptacién
durante la fase activa de su ciclo de vida, garantizando su adecuada organizacién,
conservacion, acceso y administracion conforme a las Tablas de Retencién
Documental (TRD), los procedimientos institucionales y la normativa archivistica
vigente. Su desarrollo se articula con el modelo de archivo centralizado de la
Entidad, promoviendo la aplicacidn uniforme de los lineamientos archivisticos en
todas las areas productoras.

El programa comprende actividades de asistencia técnica, seguimiento y verificacion
de la gestibn documental realizada por las dependencias, incluyendo Ila
conformacidon y organizacion de expedientes, la aplicacion de instrumentos
archivisticos, la gestion de documentos fisicos y electrénicos, la preparaciéon de
transferencias documentales y el cumplimiento de los lineamientos definidos por el
proceso de Gestion Documental. Lo anterior con el fin de garantizar la integridad,
disponibilidad, trazabilidad y conservacién de la informacién institucional durante
todo su ciclo de vida.

Alcance:

El programa aplica a la documentacidn institucional que se encuentra centralizada
Yy que no cuenta con cierre administrativo de expedientes o presenta inconsistencias
en su clasificacion documental.

Comprende la revision y analisis de los expedientes, la gestion de los cierres
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administrativos, la actualizacion de los inventarios documentales y la identificacion
de la fase del archivo en la que se encuentra cada expediente, garantizando su
correcta clasificacion entre archivo de gestién y archivo central.

Involucra a las areas responsables de la produccién documental y al equipo de
gestion documental, asegurando la adecuada organizacién, control, acceso y
disponibilidad de la informacion, en cumplimiento de los lineamientos archivisticos
vigentes.

Actividades:

Se debera realizar la revisidon y analisis de los expedientes centralizados, con base
en la identificacion inicial derivada de los inventarios documentales, con el fin de
determinar su estado (abiertos o cerrados) y establecer aquellos que requieren
cierre administrativo, incluyendo la verificacion de la integridad documental y el
cumplimiento de los requisitos para su cierre.

Se deberan solicitar a las areas responsables los cierres administrativos de los
expedientes identificados, mediante la recopilacién de las actas de liquidacion y
demas documentos que soporten su finalizacidn, con el fin de formalizar su cierre
conforme a los lineamientos archivisticos.

Se deberad identificar en los inventarios documentales la fase del archivo en la que
se encuentra cada expediente, determinando su correspondencia con archivo de
gestion o archivo central, con el fin de garantizar su adecuada clasificacién,
organizacion y control conforme a las Tablas de Retencion Documental.

Tabla 8. Cronograma - Programa de gestion de archivo descentralizado

Fase 1 (Jun - Dic Fase 2 (Ene -

Actividad 2026) Corto Jun 2027) Responsable
Plazo Mediano Plazo

Revision y analisis de | Ejecucion del | Validacion y ajuste | ET. Gestidn de Servicios
expedientes analisis con base en | de informacion Administrativos y de Gqstién
centralizados e | inventarios Documental/ Areas
identificacion de estado | documentales responsables de la

produccion documental
Solicitud de cierres | Identificacidon de | Formalizacion de | ET. Gestién de Servicios

administrativos y | expedientes a | cierres Administrativos y de Ge;tién
recopilacion de actas de | cerrar administrativos Documental/ Areas
liquidacién responsables de la
producciéon documental
Identificacion de la fase | Clasificacion Ajuste y | ET. Gestion de Servicios
del archivo (gestiéon o | preliminar en | clasificacién Administrativos y de Gestion
central) en los | inventarios definitiva conforme | Documental/ Areas
inventarios a TRD responsables de la
documentales producciéon documental

Fuente: Elaboracion propia.
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11.5 Programa de Reprografia

Imagen 7. Programa de Reprografia

Sinergia de Tres Lineamientos Definiciénide
Actores Clave y Criterios Parametros
o i i S Técnicos i
Fase Inicial y :,"gg;g;zf;.?ﬁ;;gg.g;g?"6" Transformacion de Calidad
Colaboracion gg;f; :gggrg:ggpo)éucms Segura de Establecimiento estricto
Estratégica " Documentos e i
Conjunto de acciones para y metadatos especificos.
reproducir decumentos
gaprantizando su integridad
y disponibilidad segun
el Archivo General.
Dualidad de

Digitalizacion
Creacién de lineamientos
diferenciados segun el fin:
consulta inmediata o
preservacion digital

a futuro.

Alcance
Institucional

Control de
Integral Autenticidad

Aplica a todo documento
susceptible de
digitalizacion dentro de los
procesos de gestion
documental.

Implementacién de controles
de calidad para asegurar que
el archivo digital sea fiel al
original.

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion analizada en NotebookLM, 2026.
Definicion:

El Programa de Reprografia es el conjunto de lineamientos, procedimientos y
acciones orientadas a la reproduccion de documentos mediante procesos de
digitalizacién, con el fin de facilitar su consulta, acceso y preservacién, garantizando
la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacién, conforme a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

En su fase inicial, el programa se enfoca en la definicion de criterios técnicos y
archivisticos para la digitalizacion de documentos, tanto con fines de consulta como
de preservacion digital.

Alcance:

El Programa de Reprografia tiene como propdsito establecer los lineamientos para
la reproduccion de documentos institucionales mediante el uso de tecnologias y
técnicas que faciliten su preservacion, acceso, consulta, recuperacion y gestion,
garantizando la autenticidad, integridad, disponibilidad y fiabilidad de la informacién
durante todo su ciclo de vida. Su implementacién contribuye al fortalecimiento de
la gestiéon documental, la optimizacidn de los procesos institucionales y la adecuada
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administracion de los documentos en diferentes soportes y formatos.

El programa comprende la definicién y aplicacién de criterios técnicos, archivisticos
y tecnoldgicos para la reproduccién documental, incluida la digitalizacién cuando
corresponda, asi como los requisitos para la captura, control de calidad,
almacenamiento, acceso, recuperacion y preservacion de los documentos
resultantes. Su desarrollo se realizard de manera articulada entre el Equipo de
Gestion Documental, el drea de Tecnologias de la Informacion y las dependencias
productoras de informacién, de conformidad con la normativa archivistica vigente y
las politicas institucionales de gestion documental.

Nota: La reproduccién de documentos no implica por si misma la eliminacién de los
documentos originales. La eliminacion de documentos fisicos Unicamente podra
realizarse cuando asi se encuentre establecido en las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) o en los instrumentos archivisticos aprobados por la Entidad, y
una vez se hayan cumplido los requisitos técnicos, archivisticos, legales y
administrativos aplicables. En todo caso, deberd garantizarse la autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion de la informacion reproducida,
de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacion.

Actividades:

Definir los lineamientos para los procesos de digitalizacién con fines de consulta y
preservacion, estableciendo los criterios técnicos, archivisticos y de control de
calidad necesarios para garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad y
fiabilidad de los documentos digitales. Estos lineamientos deberan contemplar
aspectos como la resolucion, formatos de archivo, nomenclatura, metadatos,
mecanismos de verificacién y control de calidad, asi como los requisitos para el
almacenamiento, acceso, recuperacion y preservacion de la informacion digital.
Asimismo, se deberan establecer criterios diferenciados para la digitalizacién con
fines de consulta y para la digitalizacidon con fines de preservacién, de acuerdo con
los objetivos y requerimientos de cada proceso.

Tabla 9. Cronograma - Programa de reprografia

Fase 1 (Jun - Fase 2 (Ene -

Actividad Dic 2026) Jun 2027) Responsable
Corto Plazo Mediano Plazo

Definicion de lineamientos para los | Elaboracion de | Validacién, ajuste | ET. Gestion de
procesos de digitalizacién con fines | lineamientos e implementacién | Servicios

de consulta y preservacién, | técnicos y | inicial Administrativos y de
incluyendo los criterios técnicos, | archivisticos Gestidn

archivisticos y los mecanismos de Documental/E.T.
control de calidad requeridos para Tecnologias de la
garantizar la autenticidad, Informacion
integridad, disponibilidad y

fiabilidad de los documentos

digitales.

Fuente: Elaboracion propia.
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11.6 Programa de Documentos Especiales

Imagen 8. Programa de Documentos especiales

Explicar los fundamentos, el alcance y las fases iniciales del Programa de Documentos .2z
Especiales para asegurar la correcta gestion de soportes no convencionales. i Fases de Implementacion

Soportes
no convencionales

Atencién

~ Alcancey I — Inmediata
y seEdE, y docu "
Definicion de gran formato AN /] &
(T i |
N 5, f J/‘ —
0 ‘ =
S Fase 2:
) S Priorizacion -
- g o
S de Intervencion Estado
Fase 1: Evaluar el estado de conservacién
Identificacién para determinar qué documentos

b P requieren atencion inmediata.
y Diagnéstico
Localizar documentos
especiales en el archivo,
priorizando planos y
formatos grandes.

Custodia

Centralizada Fase3:

El programa aplica a Actualizacion
todos los documentos de Unidades de

Garantia de
Acceso y Control
Definir nuevos lineamientos

Busca asegurar la integridad :
S f ey para el cambio de empaques
fisica y la disponibilidad de la y sistemas de

informacién a largo plazo. almacenamiento técnico.

especiales ubicados
en el archivo central.

Conservacion

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién analizada en Notebook, 2026.
Definicion:

El Programa de Documentos Especiales es el conjunto de lineamientos,
procedimientos y acciones orientadas a la identificacidn, tratamiento, conservacion
y organizacién de los documentos que, por sus caracteristicas fisicas, técnicas o de
soporte, requieren condiciones especiales de manejo, almacenamiento vy
preservacidén, en concordancia con los lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

Este programa busca garantizar la adecuada gestion de documentos como planos,
medios dpticos y otros soportes especiales, asegurando su conservacion, acceso y
control dentro del archivo centralizado.

Alcance:

El programa aplica a los documentos especiales y de formatos no convencionales
administrados por la Entidad en el marco de su modelo de archivo centralizado,
independientemente de la fase del ciclo de vida documental en la que se encuentren.
Comprende, entre otros, planos, mapas, fotografias, soportes 6pticos (CD, DVD),
medios magnéticos y demas documentos que, por sus caracteristicas fisicas o
técnicas, requieran condiciones particulares para su organizacién, almacenamiento,
conservacion, acceso y consulta.

En su fase inicial, el programa contempla la identificacion y caracterizacion de estos
documentos, la priorizacién de aquellos que requieran intervencion, especialmente
los planos y documentos de gran formato, asi como la definicién de lineamientos

Sistema de Gestién de Calidad
Codigo 9-GDM-M-07.V 4.0

35



<« Fondo Adaptacion

para su adecuada organizacidn, conservacion y almacenamiento. Su desarrollo
involucra al Equipo de Gestion Documental y a las dependencias responsables de la
informacién, con el fin de garantizar su preservacion, disponibilidad, control y
acceso durante todo su ciclo de vida.

Actividades:

Se deberan identificar y caracterizar los documentos especiales administrados en el
marco del modelo de archivo centralizado de la Entidad, priorizando los planos y
documentos de gran formato, asi como los documentos en soportes 6pticos (CD,
DVD) y otros medios no convencionales, con el fin de determinar su estado,
ubicacién, condiciones de conservacion y necesidades de intervencion.

Con base en los resultados de la identificacién y diagndstico, se definiran los
lineamientos y acciones requeridas para su adecuada organizacion,
almacenamiento, conservacién y eventual cambio de unidades de conservacion,
priorizando los documentos que presenten mayores riesgos de deterioro. El
tratamiento de los documentos especiales se realizara de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), las Tablas
de Retenciéon Documental y la normativa archivistica vigente, garantizando su
preservacién, disponibilidad y acceso durante todo su ciclo de vida.

Tabla 10. Cronograma - Programa de reprografia

Fase 1 (Jun - Dic Fase 2 (Ene — Jun

LT 2026) Corto 2027) Mediano Responsahle
Identificacion de Levantamiento e Validacién y ET. Gestion de Servicios
documentos especiales identificacion en consolidacion de Administrativos y de
(planos, CD y otros archivo central informacién Gestién Documental
soportes)

Definicion de Elaboracién de Ajuste, validaciéon e | ET. Gestion de Servicios
lineamientos para lineamientos y implementacién Administrativos y de
cambio de unidades de criterios técnicos inicial Gestion Documental
conservacion

Fuente: Elaboracion propia.

Sistema de Gestién de Calidad
Codigo 9-GDM-M-07.V 4.0

36



< Fondo Adaptacion

11.7 Plan de Capacitacion

Imagen 9. Plan de capacitacion

Fundamentos y Objetivos D Alcance y Planificacion
Fortalecimiento ) [?\ Q /]MJ ﬁa@?&é‘fﬁi

de Competencias

S Poblacién Objetivo
Acciones orientadas a D.Dﬂ SN Vi Q Aplica a todos los servidores j “ D
mejorar las habilidades y ] y colaboradores que producen, = ¢
conocimientos en materia = gestionan u organizan
archivistica de los | S Q documentos.
servidores. D

8 Garantia de Programacién Anual

- Cumplimiento Normativo de Actividades
Asegura la aplicacion La capacitacion se proyecta
adecuada de los procesos cada afio segun las
documentales segun la necesidades identificadas
normativa vigente. al cierre de la vigencia.

Articulacién y [/¥ Basado en

con el PIC rt ; Resultados
El plan forma parte i A § U Se disefian segun el
estratégica del Plan A ' v seguimientoy la
Institucional de y B0Oa evaluacion de la
Capacitacion de la . gestion documental

entidad. institucional.

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién analizada en Notebook, 2026.

Definicion:

El Plan de Capacitacidn en Gestion Documental es el conjunto de lineamientos y
acciones orientadas a fortalecer las competencias, conocimientos y habilidades de
los servidores publicos y contratistas de la Entidad en materia archivistica,
promoviendo la apropiaciéon de las politicas, procedimientos e instrumentos de
gestion documental, con el fin de garantizar la adecuada administracion de los
documentos y el cumplimiento de la normativa vigente.

Este plan se articula con el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), como parte de
la estrategia de formacion y desarrollo del talento humano de la entidad.

Alcance:

El plan aplica a todos los servidores publicos y colaboradores de la entidad que
participan en la produccién, gestidn, organizacidon y administracion de documentos.

Las actividades de capacitacién se programaran de manera anual, se integraran al
Plan Institucional de Capacitacién (PIC) y se proyectaran de conformidad con las
necesidades identificadas al cierre de cada vigencia, teniendo en cuenta los
resultados de seguimiento, evaluacién de la gestion documental y los
requerimientos institucionales.
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11.8 Programa de auditoria y control.

Imagen 10. Programa de auditoria y control

Fundamentos y Alcance Ruta de Implementacién

Garantizar el

cumplimiento Cobertura Capacitacion en Seguimiento y Control y
normativo institucional total el SGDEA Mejora Trazabilidad
Busca asegurar la correcta Aplica a todas las Formar a la Oficina de Verificar la aplicacion de El enfoque principal es
aplicacion de las normas dependencias, con la Control Interno en el manejo lineamientos en las fortalecer las actividades de
archivisticas y la Oficina de Control Interno técnico del sistema dependencias para generar auditoria y la verificacion
trazabilidad documental. como responsable directo. electrénico. acciones de mejora. de procesos.

Fuente: Elaboracién propia a partir de informacién analizada en Notebook, 2026.
Definicion:

El Programa de Auditoria y Control es el conjunto de lineamientos, procedimientos
y acciones orientadas a verificar el cumplimiento de los procesos de gestién
documental en la entidad, mediante actividades de seguimiento, evaluacion y
control, con el fin de garantizar la correcta aplicacion de la normativa archivistica y
el uso adecuado del Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos de Archivo
(SGDEA).

Alcance:

El programa aplica a todas las dependencias de la entidad y, de manera especifica,
a la Oficina de Control Interno como responsable del seguimiento y verificacién del
cumplimiento de los lineamientos de gestion documental.

Comprende la capacitacion en el uso del SGDEA y la evaluacién de la aplicacién de

los lineamientos establecidos, garantizando el control, la trazabilidad y el
cumplimiento de los procesos documentales.

Actividades:

Se debera realizar la capacitacion a la Oficina de Control Interno en el uso del
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Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), enfocada en
el archivo, control y seguimiento de los documentos, con el fin de fortalecer las
actividades de auditoria y verificacion.

Posteriormente, se debera realizar el seguimiento y verificacidon de la aplicacion de
los lineamientos de gestién documental en las dependencias, mediante actividades
de control, evaluacién y generacién de acciones de mejora.

Tabla 11. Cronograma - Programa de auditoria y control

. . Fase 1 Fase 2
Actividad Corto Medino ‘ Responsable

Capacitacion a la Ejecucion de Refuerzo y ET. Gestion de Servicios

Oficina de Control capacitacion acompafiamiento Administrativos y de Gestion

Interno en el SGDEA Documental/E.T. Tecnologias de
la Informacién

Aplicacién de Seguimiento Aplicacién y control ET. Gestion de Servicios

lineamientos y inicial en el 1 semestre Administrativos y de Gestion

control 2027 Documental/E.T. Tecnologias de
la Informacién

Fuente: Elaboracion propia.

12. SEGUIMIENTO, CONTROL E INDICADORES DEL PGD

El seguimiento, control e indicadores del Programa de Gestidn Documental tienen
como propédsito evaluar el nivel de cumplimiento de los lineamientos, procesos y
actividades definidas en el PGD, asi como verificar la adecuada implementacién de
la gestion documental en la Entidad.

Este numeral establece los mecanismos mediante los cuales se realiza el monitoreo
peridédico del programa, a través de la medicidon de indicadores, la revision de
evidencias y la ejecucidn de actividades de control, permitiendo identificar avances,
desviaciones y oportunidades de mejora.

El seguimiento sera realizado de manera articulada entre la Oficina de Planeaciéon y
Cumplimiento, el equipo de gestién documental y la Oficina de Control Interno,
garantizando la trazabilidad de la informacién y el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente.

Los resultados obtenidos serviran como insumo para la toma de decisiones, la
implementacidon de acciones correctivas y el fortalecimiento continuo del Programa
de Gestién Documental, en concordancia con los principios de eficiencia,
transparencia y mejora continua establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestiéon - MIPG.

(Namero de actividades ejecutadas / Nimero de actividades programadas
en el PGD) x 100

13. REFERENCIAS
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Politica de Gestién Documental

Politica de Documentos electrénicos archivo

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Procedimiento de Planeacion Documental

Procedimiento de Recepcién, Produccion, Gestidon y Tramite
Procedimiento de Organizacién Documental

Procedimiento de Transferencias y Disposicion de Documentos
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Politica Gestion de Calidad

Politica de Gestion Ambiental

Politica para la gestion del Conocimiento

Politica Proteccion de Datos

Politica Gobierno digital

Politica de Seguridad de Informacién

Politica de Gestion de Activos de Informacion

Politica de Uso de Activos de Informacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Institucional de Capacitacion

(Ver listado maestro de documentos del Fondo Adaptacién)
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