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INTRODUCCION

La Agencia de Desarrollo Rural ADR, es consciente del papel fundamental que desempefian los
documentos que se reciben y producen como fuente de informacion, de transparencia y de evidencia
en el desarrollo de la misién de la entidad, en cumplimiento con lo establecido en el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) que define “las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicaciéon deberan observarse los principios y procesos archivisticos”; el Decreto 2609 de
2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V) y el articulo 15 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica 1712 de 2014.

Para la vigencia 2023, se publicé una segunda version del Programa de Gestion Documental - PGD, la
cual se basé en el Diagnéstico Integral de Archivos desarrollado durante 2022, donde se planteé
horizonte 2023 -2026 para el desarrollo de las actividades definidas y en armonia con el Plan
Institucional de Archivos. Ahora bien, se hace necesario realizar una actualizacion del PGD, en el
marco del cambio estratégico de la Entidad y el nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG, donde el proceso de Gestion Documental queda incorporado como parte de los subsistemas del
mencionado modelo. De igual forma, actualizar los programas especificos que hacen parte integral del
presente programa los cuales facilitardn lograr las metas y objetivos para la organizacion y
recuperacion de los documentos, asi como su acceso a largo plazo.

Cabe senalar, que se incluyen nuevas actividades en los programas anteriormente mencionados la
cuales se desarrollaran siguiendo la planeacién estratégica en la Entidad y el Plan de accion
Institucional.

Para la entidad contar con este instrumento es de vital importancia, puesto que, permite
fortalecer la gestion documental formulando los lineamientos y procedimientos necesarios para
la produccion, distribucién, organizacién, gestidon y tramite, conservacién, Disposiciéon final y
preservacion a largo plazo, facilitando el acceso a la informacién de los usuarios internos y
externos, conforme a la misionalidad de la Entidad.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, se vincula al Sistema
Integrado de Gestidon SIG con los diferentes componentes del mismo, que tiene como propésito
formular y documentar las acciones a corto, mediano y largo plazo de los procesos archivisticos
armonizados con los objetivos definidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2023-2026, Plan
Nacional de Desarrollo, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, asi como con el proyecto
de inversion para el fortalecimiento de la gestion documental con que cuenta la Entidad.

Este programa contempla lineamientos para las distintas fases de archivo desarrollando los ocho (8)
procesos de gestion documental: planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion documental, asi como acciones enmarcadas en
los programas especificos (normalizacion de formas y formularios electronicos, documentos vitales o
esenciales, gestién de documentos electrénicos, reprografia, documentos especiales, plan institucional
de capacitacion y auditoria y control), con el fin de facilitar el acceso a la informacién y la eficiencia
administrativa.
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De igual manera, las actividades planteadas se enfocan hacia los documentos fisicos (analégicos), asi
como en la transicion de este al soporte electrénico teniendo en cuenta tanto los documentos
electrénicos almacenados o los que se estan produciendo, con el fin de poder conformar expedientes
hibridos o electrénicos de archivo.

El PGD aplica para los archivos de gestiéon de cada una de las dependencias de la Agencia de
Desarrollo Rural, tanto en la sede principal como en las Unidades Técnicas Territoriales.

1.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a funcionarios, contratistas y/o colaboradores de la Agencia de Desarrollo
Rural ADR, que producen, reciben, gestionan y custodian los documentos y deben ser participes de las
estrategias e iniciativas que contribuyan con la adecuada gestion y conservaciéon de la memoria
institucional. Asi mismo, ciudadanos en general y grupos especificos relacionados con la mision de la
entidad campesinos, productores, asociaciones a los cuales se les debe facilitar el acceso a la
informacion de forma agil y oportuna.

1.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para desarrollar e implementar el Programa de Gestion Documental de la Agencia se
describen a continuacién los siguientes requerimientos:

1.3.1 Normativos

El proceso de Gestion Documental de la Agencia se regula por las normas colombianas en
materia archivistica expedidas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
como ente rector, las exigencias en cuanto a la transparencia y atencién ciudadano,
reglamentacion del MINTIC, estandares nacionales y buenas practicas que promueven la
conservacion de los documentos, la participacién ciudadana y acceso, asi como, la seguridad
de la informacién.

Las referencias normativas aplicables al Programa de Gestiéon Documental se encuentran para consulta
en la pestafia Documentacion: Nomograma del Sistema de informacion “Isolucién”.

1.3.2 Econdmicos

Para el desarrollo del cronograma del Programa de Gestion Documental — PGD, se estructuré para la vigencia
2023, el proyecto de inversion FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL EN EL TERRITORIO NACIONAL (BPIN 202300000000120, con un horizonte inicial
vigencia 2024 - 2027. No obstante, para la vigencia 2024 la Agencia decidi6 integrar el proyecto de gestion
documental al proyecto de FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE PLANEACION Y GESTION
INSTITUCIONAL A NIVEL NACIONAL 202300000000141, para lo cual cre6 la actividad “Realizar la
actualizacion al sistema de gestion documental en el producto “Servicio de Actualizacion del Sistema de
Gestion”, actualizacion que fue aprobada durante la vigencia mencionada.
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De acuerdo a lo anterior, se ajustaron los valores de los proyectos asi:

Tabla 1 Ficha Proyecto de inversion GD 2024 — 2025

Programa 1799 - Fortalecimiento de la Gestion y Direccion del Sector
Agropecuario y Desarrollo Rural

Subprograma 1100- Intersubsectorial Agropecuario

Proyecto Fortalecimiento de la Gestion Documental de la Agencia de
Desarrollo Rural en el Territorio Nacional

Cédigo BPIN 202300000000120

Objetivo del Proyecto Fortalecer la Gestion Documental en la agencia de
Desarrollo Rural

Horizonte 2024 - 2025

Presupuesto 2025 162.970.947,00

Fuente: Elaboracién propia a partir de la informacion del proyecto 202300000000120

Nota: Este proyecto debera finalizar una vez se agoten los recursos asignados para la vigencia 2025.

Tabla 2 Ficha Proyecto de Inversion Oficina de Planeacion

1799 Fortalecimiento de la gestion y direccion del sector

Programa Agricultura y Desarrollo Rural
Subprograma 1100- Intersubsectorial Agropecuario
Fortalecimiento del Sistema de Planeacion y Gestion
Proyecto o . :
Institucional a nivel Nacional
Cédigo BPIN 202300000000141
Fortalecer el desemperio en la planeacion y gestidon
Objetivo del Proyecto institucional de la Agencia de Desarrollo Rural.
Actividad Realizar la actualizacion al sistema de gestion documental
Horizonte 2024 - 2027
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Presupuesto 2025 $2.727.517.832,00

Presupuesto 2026 $2.962.574.292,00

Presupuesto 2027 $ 3.051.451.520,79

Fuente: Elaboracion propia a partir de la informacion del proyecto BPIN 202300000000141

Cabe aclarar, que el presupuesto anual estara sujeto a la aprobacion por parte del Departamento Nacional de
Planeacién, el Ministerio de Hacienda, y a la desagregacion presupuestal realizada por la Agencia en el primer
trimestre del afio, lo cual podra llegar a actualizar el cronograma establecido para el desarrollo de las
actividades a corto, mediano y largo plazo.

Los recursos econémicos aqui sefialados, se encuentran en armonia con el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
dénde se encuentran descritos los insumos y recursos requeridos por parte del proceso de gestién documental
y que requieren procesos de contratacidon para poder cumplir con las actividades planteadas.

1.3.3 Administrativos

El Programa de Gestion Documental (PGD), sera aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Agencia de Desarrollo Rural, reglamentado mediante la Resoluciéon 529 de 2024."

Asi mismo, se tendra en cuenta lo establecido en el articulo 2.8.2.5.4. Decreto 1080 de 2015
Coordinacion de la gestion documental. “Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso
transversal a la organizacion, los aspectos y componentes la gestion de deben ser coordinados por los
respectivos secretarios o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada
Entidad”.

De acuerdo a lo anterior, en el Decreto Ley 2364 de 2015, Por el cual se crea la Agencia de
Desarrollo Rural -ADR, se determina su objeto y su estructura organica, se establecieron las
siguientes funciones relacionadas con la gestién de documentos:

Secretaria General:
“ARTICULO 28, numeral 2 “Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con

los asuntos financieros y contables, servicios administrativos, gestion documental,
correspondencia y notificaciones de la entidad”.

Direccion Administrativa y Financiera

“ARTICULO 29, numeral 20 “Administrar la gestién de archivo y correspondencia de todos los

' Agencia de Desarrollo Rural. Resolucion 529 de 2024 “ Por medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion, se actualiza el
Comité Institucional de Gestion y Desempenfio de la Agencia de Desarrollo Rural, y se dictan otras disposiciones”.
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procesos y en todas las areas de la entidad”.

De igual forma el PGD, se basa en los objetivos instituciones estratégicos que fueron
actualizados para la vigencia del 2024, los cuales se definen a continuacion:

llustracion 1 Ejes Objetivos Institucionales Estratégicos - ADR

1. Democratizar el acceso a
agua para el riego y la produccidn
ELGEETE G EN

3. Mejorar la calidad y la
generacion de valor agregado
de la produccion rural y los
campesinos, comunidades y
familias.

5. Fortalecer las capacidades
técnicas, estratégicas y
financieras
del campesinado para el
desarrollo rural y agropecuario.

2. Aumentar la productividad
sostenible
de los actores de la economia y
agricultura campesina, étnica,
familiar y comunitaria.

4. Aumentar los ingresos de la
ACFC
a partir de procesos de
comercializacion justa y
transparente.

6. Actualizar el modelo
institucional
para fortalecer la gestion interna y
externa de la agencia basada en los
procesos y la comunicacion efectiva
con los actores involucrados.

Fuente: Plataforma Estrategia Agencia de Desarrollo Rural

El Proceso de Gestion Documental, esta relacionado con el eje estratégico Actualizar el
Modelo Institucional, teniendo en cuenta la funcién archivistica de la entidad, con el propésito
que estos estén relacionados con las funciones propias de cada una de las dependencias de
gestionar de una forma practica y adecuada la documentacién que se recibe y produce. La
Gestion Documental de la Agencia se encuentra bajo responsabilidad de la Secretaria General
a través del proceso de Gestion Documental el cual desarrolla las funciones archivisticas, no
obstante, teniendo en cuenta los diferentes requerimientos para la implementacién del PGD se
requiere contar con la articulaciéon con otras areas de la Agencia de acuerdo a sus funciones y

competencias:
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Tabla 3 Articulacion areas de la ADR

INSTANCIAS

PARTICIPACION

Alta Direccién

Impulso estratégico

Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio.

Aprobar las politicas, estrategias y acciones
para la operacién del MIPG vy el SIG, asi como
realizar el seguimiento y evaluar su
implementacion.

En consonancia, aprobar las politicas,
programas y planes relacionados con la funcion
archivistica en la Entidad.

Oficina de Planeacion

Apoyar la planeacion y seguimiento a los
programas, planes y proyectos de gestion
documental.

Oficina de Tecnologia

Participar en la definicion de lineamientos para
la seguridad de la informacién en soporte digital
enmarcados en la politica de Gobierno digital.

Apoyo tecnoldgico en gestion e Implementacion
de requisitos en el Sistema de Gestion
Documental 'y para la busqueda e
implementacion de herramientas tecnoldgicas
que permitan la gestion de documentos y
expedientes electrénicos con valor probatorio.

Vicepresidencia de Gestion Contractual.

Apoyar los procesos de contratacion que
permitan la implementacién de las actividades
descritas en el PGD.

Oficina Juridica

revision  juridica,
emision de

Participacion en la
actualizacién del normograma,
conceptos.

Oficina de Talento Humano

Participar en la coordinaciéon de actividades de
capacitacion para fortalecer las competencias
de los colaboradores en materia de gestién
documental.

Oficina de Comunicaciones

Participar en la definicion de estrategias de
socializaciéon y divulgacion de las actividades
definidas en PGD.

Oficina de Control Interno

Apoyar el seguimiento a la implementacion del
Programa de Gestion Documental.

Direccion Administrativa y Financiera

Apoyar las actividades para el mantenimiento y
adecuacion de los espacios y areas de archivo
en las distintas sedes.
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No.

INSTANCIAS PARTICIPACION

Dependencias/procesos de la
Agencia/colaboradores.

Responsabilidad en la aplicacion de normas y
politicas en gestion documental.

Fuente: Elaboracién propia

1.3.4 Tecnolégicos

La Agencia de Desarrollo Rural, cuenta con distintos sistemas de informacion que soportan los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo en la Entidad, los cuales se describen a continuacioén:

NOMBRE DEL
SISTEMA DE
INFORMACION

Aranda

Orfeo

SIGEP - Nomina

KLIC

Tabla 4 Alineacion de Tl con los procesos

DESCRIPCION CATEGORIA

Aplicativo para mesa de ayuda y lo
relacionado con el reporte y atencidon de
soporte en sistemas

Administrativo,
Financiero y de Apoyo

Orfeo es un sistema de Gestion

Documental y de procesos desarrollado

inicialmente por la Superintendencia de

Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) Administrativo,
en Colombia, licenciado como software Financiero y de Apoyo
libre bajo licencia GNU/GPL para

compartir el conocimiento y mantener la

creacion colectiva

Aplicacion para la gestion de ndmina de la Administrativo,
ADR Financiero y de Apoyo

Aplicacion q permite la gestion de cuentas

de los contratistas de la ADR Aplicacion

que permite solicitar, tramitar y autorizar Administrativo,
comisiones de viaje a los funcionarios y Financiero y de Apoyo
contratistas de la Agencia de Desarrollo

Rural.

~ PROCESOS
AREA QUE SOPORTA

Operacion de Servicios
Tecnologicos

Gestion Documental

Gestién Talento Humano

Gestion Administrativa

Pagina 10 de 31



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

NOMBRE DEL
No. SISTEMA DE
INFORMACION
5 Apotheosys
6 Antivirus
7 Isolucion
8 Banco de Proyectos

DESCRIPCION

Aplicacion para el registro y control de
activos de la Agencia de Desarrollo Rural,
utilizada por el grupo a cargo de activos
fisicos, dependencia de Secretaria
General

Endpoint encargado de identificar Virus, y
mitigar eventos de seguridad en las
estaciones de trabajo

Plataforma de software para administrar
de manera integrada, agil y eficaz, todos
los componentes de su Sistema de
Gestion de Calidad 1SO 9001:2015 y
articularlo con otros modelos normativos
como: ISO 14001, OHSAS 18001, ISO
31001, NTCGP 1000, MECI, I1ISO 17025,
ISO 27001, SARO, BPM, BASC o ISO
22000, entre otros

Soluciéon de software que soporta las
funcionalidades para el registro y control
de las organizaciones de productores
agropecuarios, el registro y control de la
Red de Operadores y para |la
administracion y gestion del Banco de
Proyectos.

Financiero y de Apoyo

PROCESOS

CATEGORIA AREA QUE SOPORTA

Administrativo, Gestion Administrativa

Financiero y de Apoyo

Administrativo, Operacion de Servicios

Tecnoldgicos

Administraciéon del Sistema

. . . Integrado de Gestion.
Direccionamiento

estratégico . . .
9 Direccionamiento

Estratégico Institucional

Estructuracion y
formulacién de proyectos
integrales de desarrollo
agropecuario
y rural.

Evaluacién, calificacién y
cofinanciacién de
proyectos integrales.

Misional

Implementacion de
proyectos integrales
seguimiento y control de los
proyectos integrales
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13 ArcGis

NOMBRE DEL
INFORMACION

Aplicacion web mediante la que se

comparte informacion relevante para la

comunidad, las entidades de control y los Portal
funcionarios de la Agencia de Desarrollo

Rural.

Gestion de las
Comunicaciones

Sede Electrénica
(Portal WEB)

Aplicacion web que apoya los procesos de
10 Campus Virtual ADR [capacitacion a contratistas y personal de Portal Gestion Talento Humano
planta de la entidad.

Aplicacion web que comparte informacién
11 Intranet de interés para los contratistas y personal Portal
de planta de la Agencia

Gestion de las
Comunicaciones

Recibir peticiones, quejas y reclamos a Portal Participacién y Atencion

12 PQRSD través de la web al Ciudadano

Sistema Geografico que permite Ila

. R gt Misional Gestion de Proyectos
visualizacion y creacién de mapas

Fuente: PETIC 2024- 2027 - OTI

Para apoyar los procesos de Gestiéon Documental la Agencia tiene implementado el Sistema de Gestidn
Documental Orfeo, que permite automatizar e integrar los procesos de radicacion, digitalizacion, distribucién,
tramite, aplicacion de tablas de retencion documental y conformacion de expedientes.

Un diagndstico realizado en el afio 2023 a la gestion de los documentos electrénicos de la Agencia, mostro
deficiencias sustanciales en la herramienta actualmente usada como su gestor documental “ORFEQ”, con lo
cual se requiere tomar accion para fortalecer las capacidades de produccién y recepcion de documentos en
formatos electronicos por parte de la Agencia, garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
tanto de los documentos como de los expedientes.

Adicionalmente, se debera trabajar para fortalecer mecanismos necesarios para la adecuada gestion
documental, como es la interoperabilidad entre sistemas de informacién, el acceso a la informacion y
documentacion, el préstamo de documentos y expedientes y los procesos de transferencia y disposicién final
especialmente en documentos electronicos.

En la actualidad la Agencia viene generando documentos en soporte digital y electronico, pero, estos no se
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encuentran descritos en sus instrumentos archivisticos por lo que se hace necesario su actualizacién, dentro de
los cuales se tiene las Tablas de Retencion Documental que deben incluir este tipo de soportes generando
lineamientos desde su produccion, gestion y tramite hasta su disposicion final.

La politica de gestién documental, esta integrado con Politica del Sistema Integrado de Gestion “La Agencia de
Desarrollo Rural esta comprometida en gestionar y promover el acceso a productos relacionados con la reforma
agraria y el desarrollo rural integral, con un enfoque territorial diferencial e inclusivo. Nuestro objetivo es que los
actores de la agricultura consoliden su modo de vida y produccién sostenible. Logramos esto a través del
Sistema Integrado, el cual articula la planeaciéon y gestion institucional. Cumplimos con la normativa vigente,
aplicando principios preventivos basados en la administracion integral de riesgos, gestion de documentos, datos
e informacién, y preservando la integridad, disponibilidad, confidencialidad y autenticidad”

Por lo anterior, la Secretaria General — Proceso de Gestion Documental y la Oficina de Tecnologia de la
Informacién deberan trabajar de manera conjunta para garantizar los requerimientos tecnoldgicos y funcionales
necesarios conforme a la necesidad de la organizacion y las actividades a desarrollar conforme a programas y
planes definidos dénde el recurso tecnoldgico es fundamental para automatizar los distintos procesos y poder
avanzar en la Politica de Cero Papel salvaguardando el patrimonio digital y/o electrénico de la Agencia.

1.3.5 Gestion del cambio

Desde el proceso de gestion documental debe haber armonia con el Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion — PIFC incorporando estrategias de sensibilizaciéon y divulgacion como parte del Programa de
Gestion Documental, con el fin de fortalecer la cultura archivistica de la Entidad.

En referencia con la gestion del cambio se esta fortaleciendo la entidad con temas relacionados con la Gestién
Documental, en donde se estan desarrollando actividades identificadas en el diagndstico y las cuales han sido
priorizadas a corto, mediano y largo plazo, asi:

Como parte de la metodologia a utilizar se tienen previstas capacitaciones con modalidad: virtual y presencial
en el territorio nacional haciendo énfasis en conceptos relacionados con la gestion de comunicaciones oficiales,
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, conformacion y organizacion de los expedientes fisicos,
hibridos y electrénicos, transferencias documentales, divulgacion de procedimientos, entre otros, teniendo en
cuenta las debilidades identificadas en el diagnoéstico documental. Estas estrategias buscan generar
conocimiento y habilidades en los colaboradores facilitando su quehacer diario y fortaleciendo a la Agencia en
temas relacionados con la Gestién Documental.

Para ello anualmente, se hace una articulacién con la Direccion de Talento Humano, para establecer el

cronograma del Programa especifico Plan de Institucional de Capacitacion como parte del PGD y del Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion — PIFC, liderado por la Direccién de Talento Humano.

1.4 AVANCES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- 2024

La Agencia de Desarrollo Rural, ha realizado la elaboracién de documentos de manuales técnicos y operativos,
con el propdsito de fortalecer las actividades de gestién documental, desde la parte directiva involucrando todos
niveles de la Agencia, a continuacion, se enuncian los siguientes avances en la vigencia 2024:
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Tabla 5 Avances en la Planeacion Estratégica Produccién Documental

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Actualizacion de la Politica de Gestion Documental
de acuerdo a las directrices de la Oficina de
Planeacion.

Se actualiz6 y publico el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) conforme a las necesidades de la
Agencia.

El Proceso de Gestion Documental presenté en el
mes de julio de 2024 al Comité de Gestidén vy
Desempefio el Modelo de Requisitos para el
Sistema de Gestion de Documento Electrénico-
SGDEA de la Entidad el cual fue aprobado.

El proceso de Gestion Documental presenté en el

ADMINISTRACION DOCUMENTAL ~ Mes de julio de 2024 al Comité de Gestidon y

Desempefio la actualizacion de TRD las cuales
fueron aprobadas y se encuentran en proceso de
convalidacion en el Archivo General de la Nacién
AGN.

Se elaboraron las Tablas de Control de Acceso.

Se realizd el seguimiento y acompafiamiento en la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental-
TRD en los archivos de gestiéon de la entidad
verificando la conformacién adecuada de los
expedientes.

Se elabord el Programa de Formas y Formularios a
partir de las Tablas de Retencion Documental de
acuerdo a informacién recolectada con las distintas
dependencias.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 6 Avances en los Programas Especificos

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ADMINISTRACION DOCUMENTAL  Se realizé la identificacion de los documentos vitales

PROGRAMAS ESPECIFICOS

o esenciales de la Agencia de Desarrollo Rural.
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ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se elabor6 el Programa de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - PGDEA

Se realiz6 la identificacién y actualizacion el
Programa de Reprografia de acuerdo a las
necesidades de la Agencia.

Se realizé la identificacion de los documentos
especiales a partir de los distintos instrumentos
archivisticos de la Agencia.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 7 Avances en las Transferencias Documentales

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se elaboré el cronograma anual para las transferencias
documentales y se realiz6 el acompafamiento en los
archivos de gestién para la ejecucion de los procesos
técnicos necesarios para llevar a cabo la transferencia

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES | documental.

Se realizé el traslado de los archivos de gestidn al Archivo
Central una vez cumplidos los tiempos establecidos.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 8 Avance en la Organizacion Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL  Mantener actualizados los inventarios de la Agencia
CLASIFICACION de Desarrollo Rural.

Se realiz6 el seguimiento a los espacios de archivo

de la entidad con el fin de gestionar Ilas

adecuaciones necesarias |y  mantenimientos

ORGANIZACION DOCUMENTAL  Preventivos con el fin de cumplir con los criterios

ORGANIZACION minimos de conservacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Mantener actualizado el Plan de Capacitacion
Armonizado con el PIFC.
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ASPECTO

SITUACION ACTUAL

Se realizaron las capacitaciones y sensibilizaciones
sobre los procesos de gestibn documental en el
Territorio Nacional

Se desarrolld y socializdé un manual para
organizacion de documentos que contiene
lineamientos para la organizacién de documentos
electrénicos.

Se realizé6 el seguimiento a la apropiacion de
conocimiento aplicado en los archivos de gestion.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 9 Avances en la Gestiéon Documental Electrénica

ASPECTO

Diagndstico de la gestion de
documentos electrénicos

Andlisis de Mercado de plataformas
tipo Sistemas de Gestion de
Documentos Electrdonicos de Archivo -
SGDEA

Socializacion del Programa de
Documentos Electronicos de Archivo,
Modelo de Requisitos para el SGDEA

y Andlisis de Mercado de
herramientas tipo SGDEA

Esquema de Metadatos

SITUACION ACTUAL

Se avanzdé en un diagnostico respecto a la gestion de
documentos electronicos en la agencia. El cual abarco la
situacion actual, problematicas revisién del gestor
documental actual de la Entidad “ORFEO”

Se avanzo6 con un analisis de mercado de herramientas
tecnoldgicas tipo SGDEA para identificar proveedores y
herramientas que pudieran cerrar las brechas
identificadas en el Diagnéstico de la gestion de
documentos electrénicos, avanzando con la creacién de
documentos y expediente electronicos con valor
probatorio.

Se avanzé con la socializacién de estos instrumentos a
nivel estratégico en la ADR, especialmente con la
Secretaria General y Oficina de Tecnologia.

Se elaboré el esquema de metadatos para la ADR, el cual
permitiria la parametrizacion de una herramienta tipo
SGDEA.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 10 Avance en la Preservacion a largo Plazo

ASPECTO

Sistema Integrado de Conservacion
SIC

Seguridad de la Informacién

SITUACION ACTUAL

La Agencia ha venido desarrollando las actividades
descritas en el Plan de Conservacién Documental y Plan
de Preservacion Digital.

Establecer las series o subseries a digitalizar y definir los
recursos requeridos para realizar el proceso de
digitalizacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 11 Avances en la Valoraciéon documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se actualizaron y aprobaron las TRD por el Comité de
Directrices generales Gestion y Desempefio y se encuentran en proceso de
convalidacion en el Archivo General de la Nacion AGN

Fuente: Elaboracién propia

1.5 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la definicion de los lineamientos del Programa de Gestion Documental se tuvo en cuenta los resultados del
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion FURAG - 2023, Diagnostico 1ISO 30301 de acuerdo con
las directrices de la Oficina de Planeacion y el Autodiagndstico Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -

MIPG, dénde se identificaron las necesidades y situacion actual de los ocho (8) procesos de la Gestion
Documental, definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura, 2015), los cuales

se ilustran a continuacion:

llustracion 2 Procesos de Gestion Documental

Procesos de la Gestion Documental

Procesos secuenciales

Valoracion
Preservacion a Largo Plazo

-

Planeacion

-

Procesos Transversales

Fuente: Fundamentos de preservacion digital a largo plazo. Archivo General de la Nacion

Los procesos anteriormente descritos estan incluidos dentro de las etapas de creacion mantenimiento, difusion
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y administraciéon sefialadas en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015 y se fundamentan en los principios
de Planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico, proteccién del medio ambiente, autoevaluacién, coordinacién y acceso, cultura
archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnolégica, proteccion de la
informacion y los datos.

De acuerdo con el literal a) Planeacién, del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. A continuacion, se

describen los aspectos/criterios, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito clasificado como:
Administrativo A, Legal L, Funcional F y Técnico T, por cada Lineamiento:

Tabla 12 Definicién de requisitos de acuerdo a su clasificacion

Administrativo A Legal L Funcional F Técnico T
Necesidades cuya . . .
Solucién Y implica Necesidades recogidas Necesidades que tienen Necesidades en cuya
actuaciones P | —— 9 en los usuarios en la solucién interviene un
organizacionales ropias noFr)mativa legislacién gestion diaria de los importante - componente
degla ADR prop yleg ’ documentos. tecnoldgico.

Fuente: Archivo General de la Nacion, 2018

2. PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion consiste en un “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y el disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomaticos y sus registros en el sistema de gestion documental

A continuacion, se detallan las actividades a desarrollar para garantizar que la recepcion, produccion,
distribucién, conservaciéon y disposicion final de los documentos tengan los lineamientos claramente
establecidos desde el punto de vista de administracion documental, de este modo, los usuarios de la entidad
pueden acceder a documentos claros que les indiquen la forma como desarrollar las actividades propias de la
Gestion Documental.

Tabla 13 Plan de Trabajo - Produccién Documental

Tipo de Requisito EJECUCION

Aspecto Actividades a desarrollar

Corto .
A | L F T Plazo Mediano Largo

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestiéon documental
Bogota D.C. Planeacion.
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Aspecto

Actividades a desarrollar

Tipo de Requisito

EJECUCION

Corto
Plazo

Mediano

Largo

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Realizar las actividades propuestas
en el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) conforme a las necesidades
de la Agencia.

Realizar la implementacion de las
Tablas de Retencion Documental
(TRD), una vez convalidadas.

Socializar e implementar las Tablas
de Control de Acceso aprobadas por
la Entidad.

Desarrollar los Programas especificos
definidos en el PGD.

Mantener actualizados los
procedimientos que apoyan los
procesos de gestion documental en la
Agencia.

Directrices para la
creacion y disefo de
documentos

Identificar los tipos de informacién de
la entidad para determinar cémo
gestionarlos.

Mecanismos de
autenticacion.

Establecer las directrices para la
utilizacion de firma mecanica y digital
en la Entidad.

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo - SGDEA

Realizar la implementacion Modelo de
Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivos.
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Aspecto

Tipo de Requisito

EJECUCION

Actividades a desarrollar

Corto
Plazo

Mediano

Largo

Realizar gestiones para presentacion
propuesta adquisicion de un SGDEA.

Fuente: Elaboracion propia

2.1 PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccién establece “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados

esperados.™

Esta orientado a determinar las actividades necesarias para garantizar la forma de producir y radicar
documentos con base en las necesidades de la Agencia y de acuerdo con la normatividad vigente, para definir
formatos, estructuras, materiales y demas elementos para la produccion de los documentos fisicos y

electronicos.

Tabla 14 Produccion Documental

Aspecto

Actividades a desarrollar

Tipo de Requisito EJECUCION
Corto Mediano I;;gzg
A L F |T Plazo Plazo 2027-
2025 2026 2028

Estructura de los
documentos

Aprobar y socializar el Manual
Técnico de gestion documental que
brinda los lineamientos para la
produccién y recepcion de
documentos al interior de la Entidad.

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental
Bogota D.C. Produccion.
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Tipo de Requisito EJECUCION

Aspecto Actividades a desarrollar
i i Corto Mediano L
Plazo
A L F | T Plazo Plazo 2027-
2025 2026 2028

Socializar e implementar el

programa de formas y formularios de N N N
los documentos electrénicos de
archivos.

Realizar las gestiones para
implementacion del esquemade |V Y
metadatos en el SGDEA.

L Establecer lineamientos en cuanto al
Forma de produccion

o ingreso uso de formatos al interiorde la |V N N
Entidad.
Establecer mecanismos de control y
trazabilidad de las comunicaciones.
Los tramites a nivel institucional
Area competente para | seran normalizados a través del N N N
el tramite Sistema de Gestion Documental con

el fin de realizar el registro y control
de los mismos, pudiendo ser
gestionados con oportunidad.

Fuente: Elaboracién propia

2.2 GESTION Y TRAMITE

La gestion y tramite es el “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion
y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos.”

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogotéa D.C.
Gestion y tramite.
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Contempla las actividades necesarias para la distribucion y control de los documentos desde que son radicados

hasta su disposicion en los archivos de gestion, garantizando el adecuado control, acceso y seguimiento de los
expedientes independiente del soporte.

Tabla 15 Plan de Trabajo - Gestion y Tramite

Tipo de Requisito EJECUCION

Aspecto Actividades a desarrollar Corto Mediano I;)alrgo

azo

A L F T Plazo Plazo 2027-

2025 2026 2028
Registro y Mantener actualizados el Manual

distribucion de Técnico para la gestion y tramite \/ N A

documentos de las comunicaciones oficiales.

Establecer los lineamientos para

la consulta y préstamo de N N N
documentos, tanto en archivos de
gestién como en archivo central.

Acceso y consulta

Apoyar la actualizacion de los
instrumentos de gestion de
informacion publica, de
conformidad con la Ley de
transparencia y de acceso a la
informacion, Ley 1712 de 2014.

Realizar seguimiento a la

distribucion de las R NN A

comunicaciones oficiales en el
territorio nacional.

Control y

I Realizar seguimiento a los
seguimiento

tramites de la agencia de
acuerdo a los tiempos definidos N N N N
para la respuesta a los
ciudadanos conforme a la
normativa vigente.

Fuente: Elaboracién propia

2.3 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este proceso se define como: “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
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Gestion Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”
Comprende las actividades encaminadas a la correcta clasificacion, ordenacion y descripcion documental en

los archivos de la entidad siguiendo la normativa vigente y los procedimientos para una correcta conformacion
de los expedientes.

Tabla 16 Plan de Trabajo - Organizacién Documental

Tipo de Requisito EJECUCION
Aspecto Actividades a desarrollar
Corto Mediano I;:;gzg
A L F T Plazo Plazo 2027-
2025 2026 2028

Actualizar el procedimiento de
organizacion documental incluyendo
lineamientos para la conformacion| N A
de expedientes hibridos y
electronicos.

Realizar las sensibilizaciones a los
colaboradores de la Agencia en
organizacion de documentos y| vV | ¥ |
aplicacion de las Tablas de

. .. Retencién Documental.
Clasificacion,

Organizacion

Ordenacion

Descripcion Realizar el  seguimiento vy
acompafiamiento en la aplicacion de
las Tablas de Retencién

Documental- TRD en los archivosde| v | v | v |
gestion de la entidad verificando la
conformaciéon adecuada de los
expedientes fisicos y electronicos.

Realizar seguimiento a la
actualizacion de los inventarios N N N
documentales en archivos de
gestién y archivo central.

Fuente: Elaboracién propia

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogoté D.C.
Organizacion.
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2.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Este proceso comprende el “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la migracion,
refreshing, emulaciéon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.”®

La Agencia de Desarrollo Rural, no ha realizado transferencias primarias a la fecha encontrandose en ajustes e
implementacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) convalidadas, se proyecta iniciar este proceso
durante la vigencia 2025.

Aunque la normativa especifica que las transferencias deben realizarse para documentos fisicos y electronicos

la Agencia debe realizar el ajuste a las TRD con el fin que contemple el soporte electrénico en este instrumento
archivistico.

Tabla 17 Plan de Trabajo - Transferencias Documentales

Tipo de Requisito EJECUCION

Aspecto Actividades a desarrollar Corto Mediano Iﬁ;ﬂg

A L F |T Plazo Plazo
2027-
2025 2026 2028

Actualizar y socializar el
procedimiento de transferencias N N N
documentales incluyendo
expediente hibrido y electrénico.

Elaborar el cronograma anual para
las transferencias documentales y
Preparaciény realizar el acompafamiento en los
validacion de la archivos de gestion para la |V NN
Transferencia ejecucion de los procesos técnicos
necesarios para llevar a cabo la
transferencia documental.

Realizar gestiones con la Oficina de
Tecnologias para definir
lineamientos para la organizacion y |\ |V | v |+
transferencias electrénicas, en
repositorios seguros.

Fuente: Elaboracién propia

6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestiéon documental Bogoté D.C.
Transferencia.
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2.5 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Comprende las actividades de “Selecciéon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracién documental””

Para su aplicacién se debe tener en cuenta el tiempo de retencion establecido en las Tablas de retencién
Documental y el procedimiento alli descrito.

Tabla 18 Plan de Trabajo - Disposicion Final

Aspecto

Actividades a desarrollar

Tipo de Requisito

EJECUCION

Corto
Plazo
2025

Mediano
Plazo
2026

Largo
Plazo
2027-
2028

Directrices generales

Establecer lineamientos para Ila
disposicién final de acuerdo a las
TRD.

Actualizar el procedimiento de
eliminacién Documental, en armonia
con el Sistema de Gestion Ambiental
de la Entidad.

Conservacion total,
seleccion,
eliminacion

Desarrollar las acciones para
aplicacién de la disposicion final de
los expedientes que han cumplido el
tiempo de retencién documental en
el archivo de central.

Digitalizacion

Socializar e implementar programa
de reprografia definiendo las
series/subseries/expedientes a
digitalizar.

Fuente: Elaboracién propia

2.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo es el “conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestiéon para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el

Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogoté D.C.

Disposicion.
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almacenamiento”.®

Los lineamientos para este proceso se encuentran ampliamente descritos en el Sistema Integrado de
conservacion — SIC de la Agencia donde se establecen las actividades o acciones de acuerdo a los programas
de conservacioén preventiva definidos en el articulo 6 Acuerdo 006 de 2014.°

Tabla 19 Plan de Trabajo - Preservacién a Largo Plazo

Tipo de Requisito EJECUCION
Aspecto Actividades a desarrollar
S i d Corto Mediano I:;gzg
A | L F | T Plazo Plazo 2027-
2025 2026 2028

Actualizar e implementar el Sistema

Integrado de Conservacién SIC en

sus dos componentes: Plan de | v
Conservacion Documental y Plan de

Preservacion Digital.

Sistema Integrado de
Conservacion SIC

Fuente: Elaboracién propia
2.7 VALORACION DOCUMENTAL

Corresponde al “proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeacién de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar el destino final (eliminacion, conservacién temporal o definitiva”.

Los valores primarios y secundarios se encuentran establecidos en las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracién Documental, para el caso de la Agencia las TRD fueron convalidadas durante la vigencia
2020, se identific6 que estas se encuentran desactualizadas, adicionalmente se debe realizar un proceso de
valoracion de los documentos recibidos del INCODER y del Patrimonio Autonomo de Remanentes — PAR
INCODER.

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C. Gestion
y tramite.

9 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000"
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Tabla 20 Plan de Trabajo — Valoracion

Tipo de Requisito EJECUCION
Aspecto Actividades a desarrollar
2 Corto Mediano Largo
Plazo
A L F | T Plazo Plazo 2027-
2025 2026 2028

Convalidar las Tablas de Retencién
Documental, ante el archivo General | v | v = v |«
de la Nacion.

Directrices generales

Definir las directrices para la

organizacion de los expedientes N N N
abiertos que preceden del FONDO
INCODER.

Fuente: Elaboracién propia

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD), se enmarcan en el ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar), como se muestra en la ilustraciéon a continuacion:
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llustracién 3 Fases de Implementacion del PGD

" Anilisis de los
hallazgos identificados
* Requerimientos
(normativos,
tecnoldgicos), gestidn
del cambio

* Plan de Trabajo

¥

e

* Mejora Continua
* Revisidn y auditoria
* Actualizacién PGD

* Ajuste Cronograma

o

sAcciones de divulgacion
y sensibilizacion
sDesarrollode
actividades previstas
*Revision normativa
aplicable
sElaboraciony/o
actualizacion de
procedimientos, guias e

instructivos

4

VERIFICAR

/ sValidacién cumplimiento

Revision periodica para la
‘identificacion de cambios

de metasy objetivos
definidosenel plande
trabajo

sAutocontrol

Fuente: Elaboracién propia

v' La elaboracién y/o actualizacion del PGD estara cargo de la Secretaria General a
través del Proceso de Gestion Documental y su aprobacion a cargo del Comité de
Gestion y Desempefio institucional de la Agencia de Desarrollo Rural.

v' La implementacion y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, mediano y largo
plazo, las actividades descritas se encuentran bajo la responsabilidad de Secretaria
General a través del proceso de gestiébn documental, en armonia con las éareas
descritas como parte de los requerimientos administrativos necesarios y de acuerdo al
Plan de Trabajo donde se establecen el cronograma, metas, actividades roles y
responsabilidades.

v' Las actividades de seguimiento y control se desarrollaran en coordinacién con la
oficina de Control Interno de la Agencia.

El desarrollo de las actividades propuestas para implementacion del PGD se encuentra incluidas en el
Anexo: 1 Cronograma Implementacién PGD.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Los programas especificos buscan orientar a la Agencia de Desarrollo Rural en el tratamiento de los distintos
tipos de informacién y soportes (fisicos y electrénicos).

La definiciéon de los programas a desarrollar por la Entidad se establecié a partir del Diagnéstico Integral de
Archivos dénde se identificaron las necesidades y requerimientos en materia de Gestion Documental y
Administracién de Archivos de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR. Con base en estos requerimientos y como
estrategia complementaria al Programa de Gestion Documental — PGD se proponen los siguientes programas

especificos:

llustracion 4 Programas Especificos

Programa de
Programade Mormalizacion

Reprografia de Formas y
Farmularios

Electronicos

Plan Programade
Institudonal de Documentos

Capacitacion Vitaleso
Ezsenciales

Pragrama
deGestion de
Documentos
Electronicos

Programa de
Cocumentos
Especiales

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a lo anterior, los Programas Especificos para el Programa de Gestién Documental descritos hacen
parte integral del presente documento y se encuentran relacionados como anexos como se describen:

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

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Programa de Documentos Vitales o Esenciales
Programa de Gestion de Documentos Electronicos
Programa de Documentos Especiales

Plan Institucional de Capacitacién

Programa de Reprografia

Programa de Auditoria y Control
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5. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)

El Programa de Gestion Documental — PGD se desarrolla de forma articulada con el Sistema Integrado de
Gestion (MIPG).

Mediante la Resolucion 529 de 2024, se adopt6 el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad “como elemento
articulador del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG) con los demas sistemas, modelos y
estrategias de gestion y desemperio aplicables a la entidad, conforme al Manual del Sistema Integrado de
Gestion.”.

“Este sistema abarca los modelos de gestion clave, incluyendo Gestion de Calidad, Gestién del Conocimiento y
la Innovacion, Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Gestion Ambiental, Modelo Estandar de
Control Interno, Gestién de Transparencia e Integridad, Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion
Documental, y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional. Cada modelo de gestion se integra de
manera articulada y armoénica para asegurar la eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos institucionales,
promoviendo la mejora continua, la sostenibilidad, y el cumplimiento normativo”.

De acuerdo a lo anterior, el Programa de Gestién Documental de la Agencia se desarrolla de manera articulada
con los demas componentes del Sistema Integrado de Gestion:

llustracion 5 Compones del Sistema Integrado de Gestion

Fuente: Oficina de Planeacion - Manual del Sistema Integrado SIG
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6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Plan Institucional de Archivos — PINAR
Tablas de Retencién Documental

Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Anexo: 1 Cronograma Implementacion PGD
Programas Especificos

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
01 11/05/2018 Version Inicial. Este documento fue aprobado mediante Comité Institucional de Gestiéon y
Desempefio. Acta No.02 de 2018.
Se realiza actualizacion con el fin de desarrollar actividades durante el cuatrienio, de acuerdo a lo
02 30/06/2019 contemplado en el Plan Institucional de Archivos.
Este documento fue aprobado mediante Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Acta
No.04 del 30 de agosto de 2019
Se actualizan los requerimientos normativos y lineamientos de gestion documental de acuerdo al
03 19/09/2023 Diagnostico Integral de Archivos desarrollado durante 2022. Este documento fue aprobado

mediante Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Acta No.10 del 19 de septiembre del
2023.

Se actualiza el documento de acuerdo a los cambios en el marco estratégico institucional,
proyecto de inversion y actualizacion de los programas especificos, de acuerdo a necesidades
04 18/06/2025 identificadas.

Este documento fue aprobado mediante Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Acta
No0.02 del 18 de junio de 2025.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Vanessa Villamizar

Cargo: Contratista

Dependencia: Oficina de Planeacion - SIG
Nombre: José Rafael Nifio

Pacheco. Nombre: Monica Monje
Cargo: Contratistas G.D. Cargo: Contratista Comité Institucional de Gestién y
Dependencia: Secretaria Dependencia: Secretaria General Desempefio.

General - Gestién Documental
Nombre: Yalenis Patricia Agamez de Horta
Cargo: Gestor T1 Grado 09

Dependencia: Secretaria General Gestion
Documental
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