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1. INTRODUCCION

I\\

La Agencia Nacional Digital “es una entidad de participacién publica y naturaleza privada, sin
animo de lucro adscrita al MINTIC”! que tiene gran impacto en el desarrollo de la politica de
Gobierno Digital y el desarrollo de servicios ciudadanos digitales en las entidades estatales,
Por esta razoén, los documentos generados en el ejercicio de sus funciones cuentan con valores
gue van mas alla de la mera funcidon administrativa, lo cual demanda un proceso que permita
garantizar la adecuada administracién y valoracién de estos.

Asi entonces, y en su compromiso con el cumplimiento normativo expedido por el Ministerio
de Cultura y el Archivo General de la Nacién, en especial lo dispuesto en los Decretos 1080 y
1081 de 2015, se disefa el Plan Institucional de Archivo — PINAR como un instrumento que
permita una planeacién estratégica de la gestion documental, encaminado a crear planes y
proyectos enfocados en la optimizacion de procesos documentales y el aprovechamiento de la
informaciéon contenida en los documentos producidos por la organizacion en sus diferentes
soportes.

Este plan se encuentra alineado con la visidon estratégica de la organizacion, por lo cual
inicialmente se desarrolla un resumen del contexto estratégico de la Agencia; posteriormente
y partiendo de los aspectos criticos identificados en el Diagndstico Integral de Archivos se
construyd la visién estratégica del plan formulando los objetivos generales y especificos, asi
mismo, se establecieron los planes, proyectos y programas que permitiran el cumplimiento de
los objetivos definidos; en cuarto lugar como una forma de consolidar esta planeaciéon se
expone el mapa de ruta que debe seguir la gestion documental durante las préoximas vigencias
y finalmente se explica la metodologia definida para realizar el seguimiento a los proyectos
formulados.

2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Agencia Nacional Digital en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, el cual establece los
elementos que conforman la Politica de Gestion Documental de las Entidades Publicas, cuenta
con la Declaracion de la Politica, que se encuentra publicada la cual establece la siguiente
declaracion “La Agencia Nacional Digital, tomando como referencia el marco normativo
colombiano en materia archivistica y de seguridad, tiene como compromiso institucional el
disefo y aplicacion de metodologias, instrumentos y procesos que permitan la correcta
generacion, gestion, control, conservacion y seguridad de todos sus documentos fisicos y
electrdnicos, logrando la disposicion y optimizacion de recursos destinados a las actividades
propias de gestion documental que se desarrollan en la entidad”.

! Tomado de: https://and.gov.co/
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3. MARCO LEGAL

La normatividad que enmarca los procesos de gestién documental electronica de una
institucion publica sujeto obligado en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion, es amplia y precisa. En Colombia, el Gobierno Nacional y desde el Ejecutivo, a
través del Ministerio de Tecnologias de informacién y Comunicacion, el Ministerio de Cultura
y el Archivo General de la Nacién han estado atentos al impacto de las nuevas tecnologias de
la informacion en gestidon documental para garantizar la homogeneidad en la gestion
archivistica del Estado y la preservacion de los documentos electronicos que conforman el
patrimonio documental fisico y digital.

Constitucion Politica de Colombia
e Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 72, 74.
Leyes

e Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacion y certificacion de archivos.

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacidén y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos.

e Ley 962 de 2005. "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o presten servicios publicos".

e Ley 1266 de 2008. "Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y
se regula el manejo de la informacién contenida en base de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones".

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. En su Parte Primera tienen como finalidad proteger
y garantizar los derechos y libertades de las personas, la primacia de los intereses
generales, la sujecion de las autoridades a la Constitucién y demas preceptos del
ordenamiento juridico, el cumplimiento de los fines estatales, el funcionamiento
eficiente y democratico de la administracién, y la observancia de los deberes del Estado
y de los particulares".

e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacidon y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestién publica.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones. El Congreso
de la Republica DECRETA: Articulo 1°. Objeto. El objeto de la presente ley es regular
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el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacidn.

Decretos

e Decreto 235 de 2010. "Por el cual se regula el intercambio de informacidon entre
entidades para el cumplimiento de funciones publicas (Ley 2550 de 1995)".

e Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos. Articulo 2. Fines del Sistema Nacional de
Archivos. El Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir
las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones que en materia
archivistica y de gestion de documentos y archivos establezca el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, promoviendo la modernizacion y desarrollo de los
archivos en todo el territorio nacional.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico reglamentario del sector cultura. Que incluye
disposiciones relacionadas con la gestion de la informacion y el archivo.

e Decreto 1083 de 2015- Decreto Unico reglamentario del sector de funcién publica, que
en su titulo 22 establece los lineamientos generales para el modelo integrado de
planeacion y gestién.

e Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Acuerdos

e Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a
los documentos de archivo", del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion.

e Acuerdo 50 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion
de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

e Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsitos, custodia, organizacion,
reprografia y conservaciéon de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13
y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el

Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.
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e Acuerdo 005 de 2013 AGN. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacién, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014 AGN. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

e Acuerdo 006 de 2014 AGN. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 007 DE 2014 AGN. por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 003 de 2015 AGN. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012 de 2012.

e Acuerdo 004 de 2019 AGN. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de
Retencién Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Resolucion

e Resolucion 629 del 19 de julio de 2018 “que se determinan las competencias especificas
para los empleos con funciones de Archivista que exijan formacién técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de Archivista”.

4. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo aplica para toda la documentacién producida y gestionada por
la entidad, en medio fisico y electronico, en el desarrollo de sus funciones.

5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General del Plan Institucional de Archivos - PINAR

Garantizar el acceso y la preservacion de la informacién en la Agencia Nacional Digital por
medio del fortalecimiento, articulacion, desarrollo e implementaciéon de una politica integral
de gestion documental, orientada a la transformacion digital en los procesos documentales de
la Entidad.
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5.2 Objetivos Especificos del Plan Institucional de Archivos - PINAR

o Fortalecer la politica y estrategia de gestién documental en la Agencia Nacional Digital a
través de procesos e instrumentos integrales.

e Asegurar la gestidon integral de los documentos fisicos y electrénicos apoyada en
herramientas tecnoldgicas.

e Fortalecer la disponibilidad y funcionalidad de la informacién fisica y electréonica para los
usuarios internos y externos de la entidad.

e Propender por la conservacién de los documentos vitales de la Agencia Nacional Digital en
cada una de las fases del archivo.

e Propiciar y motivar una cultura de responsabilidad sobre la gestion de documentos en la
Agencia Nacional Digital.

6. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

6.1 Contexto Estratégico de la Entidad

La Agencia Nacional Digital es una entidad descentraliza indirecta adscrita al MINTIC, para
comprender la formulacion estratégica de la Entidad se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Mision?2

La Agencia Nacional Digital —~AND- es una corporacion que presta servicios de asesoria y
desarrollo de soluciones eficientes de transformacion digital para entidades publicas y
privadas, mejorando la calidad de vida de la ciudadania.

Vision 3

En el 2026 seremos la entidad referente en transformacion digital del pais, ampliando la
cobertura del modelo de servicios ciudadanos digitales y desarrollando soluciones integrales
de ciencia, tecnologia e innovacién aplicada que aporten a la construcciéon de un estado mas
eficiente, transparente y participativo.

Dentro de la plataforma estratégica de la entidad se encuentran los siguientes documentos
articuladores:

e Plan Estratégico Institucional 2023 -2026
e Plan de Accién Institucional

2 AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL. Plan Estratégico Institucional AND — 2023-2026.
3 bid.,
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Este contexto estratégico se encuentra enmarcado en el Plan Estratégico Sectorial:
Ilustracion 1. Ejes Plan Estratégico Sectorial
. Saldar la brecha de conectividad con Colombia analizando todas las opciones

Conectividad tecnoldgicas disponibles.
o Subasta 5G

o

*  Ticy productividad

,: A Desarrollar |a sociedad *  Talento (para empresas y personas)
: del conocimiento y la *  Economia Digital
tecnologia *  Teonologias Emergentes

*  Alfabetizacion Digital
*  Gobierno Digital

Un ecosistema seguro . Seguridad Digital
o Uso responsable de las TIC

Prevencion o Promover [a prevencidn — PrevenTIC para fomentar la legalidad en el Sector
Fortalecimiento de la . Fortalecer la television, |a radio, el sector postal y software
Industria

Desarrollo Contenido ol Continuar el apoyo al desarrollo de contenidos audiovisuales y medios pablicos

Audiovisual

00&O

6.2 Cumplimiento Plan Institucional de Archivos 2021 - 2022

En las vigencias 2021 - 2022 se trabajo en la implementacion del proceso de gestion
documental, en cumplimiento del objetivo “gestionar y controlar los documentos de la AND
conforme a las disposiciones legales vigentes de gestion documental, para la produccion o
recepcion, clasificacion, distribucién, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final,
con el propdsito de preservar la memoria institucional y promover la transparencia y acceso a
la informacion”, y en cumplimiento de la funciones estipuladas para el proceso, partiendo de
la implementacién del cronograma del Plan Institucional de Archivos - PINAR para la Vigencia
2021- b2022. A continuacion, se muestran los avances obtenidos:
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Tabla 55. Avance en la Implementacién del PINAR 2021-2022

% AVANCE POR
PROYECTO PROYECTO

Implementacién de herramienta tecnoldgica de gestion documental
gue de acuerdo con el MOREQ integre la gestion de los documentos 90%
fisicos y electrdnicos.
Diseno e Implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion 100%
Creacion del Archivo Central de la Agencia Nacional Digital 100%
Promulgacion de una Cultura de Gestion Documental responsable y 100%
activa en la Agencia

Total, Avance del PINAR 90%

Fuente: Subdireccién Administrativa y Financiera - Agencia Nacional Digital, 2022

A continuacidn, se describen los avances por proyecto:

Proyecto: Implementacién de una herramienta tecnoldgica de gestion documental que
de acuerdo con el MOREQ integre la gestion de los documentos fisicos y electrdnicos.
Objetivo General: Implementar un sistema integral de gestién de documentos
electrénicos en la Agencia.

Objetivos Especificos:

«Asegurar la gestion integral de los documentos fisicos y electronicos apoyada en
herramientas tecnoldgicas.

Fortalecer la disponibilidad y funcionalidad de la informacion fisica y electréonica para los
usuarios internos y externos de la entidad.

Alcance: El proyecto inicia con la definicion de una herramienta tecnoldgica que cumpla
con el MOREQ vy finaliza con la implementacion de esta en la Agencia.

Responsable del Plan: Gestion Documental / Gestion de TI

Avance PETI 2021-2022

«Identificacién de requisitos para el desarrollo del SGDEA, segln las normas colombianas.
«Consolidacién andlisis de alternativas para la implementacion el SGDEA en la Agencia.
-Disefio del Modelo de Metadatos para la Gestion de Documentos Electrénicos de la Agencia.

*Disefio esquema para flujos documentales de series y subseries documentales.

+Definicion de Tablas de Control de Acceso.

«Consolidacién del inventario de documentos electroénicos.

+Analisis de software libre como alternativa para el desarrollo del SGDEA en la Agencia.

+Definicion de un plan para la implementacion de un SGDEA en la Agencia.

Proyecto: Implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion

Objetivo General: Implementar las acciones que permitan la conservacion de los

documentos fisicos y electrénicos de la Agencia Nacional Digital.

Objetivos Especificos:

« Implementar mecanismos de seguridad para la produccidn, uso, custodia y disposicion de
documentos fisicos y electrénicos.
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Alcance: El proyecto inicia con la definicidn del cronograma de implementacién del SIC y
finaliza con la implementacion de los mecanismos de mitigacion de riesgos de
conservacion y preservacion documental definidos en el SIC.

Responsable del Plan: Gestion Documental / Gestién de TI

Avance PETI 2021-2022

« Disefio de la herramienta de diagndstico de preservacién digital y modelo de madurez.
- Elaboracion de fichas técnicas para las unidades de almacenamiento y conservacion.

« Actualizacion de estrategias de preservacién digital.

+ Implementacion del programa de almacenamiento y Re-almacenamiento.

« Anélisis de necesidades de mobiliario para almacenamiento de documentos fisicos

+ Adquisicion de mobiliario adecuado para el almacenamiento de documentos fisicos.

Nombre: Creaciéon del Archivo Central de la Agencia Nacional Digital

Objetivo General: Garantizar la administracién y custodia de los documentos fisicos y

electrénicos durante todo el ciclo de vida cumpliendo con la normativa en materia de

gestion documental.

Objetivos Especificos:

- Identificarlas alternativas para la definicion del espacio fisico destinado a archivo central,
de acuerdo con el volumen documental de la Agencia.

« Definir la alternativa mas adecuada a la Agencia

 Crear las condiciones fisicas y procedimentales para el Archivo Central

Alcance: El proyecto inicia con la identificar las alternativas para la creacion del archivo

central y finaliza con la creacion del Archivo Central

Responsable del Plan: Gestion Documental / Comité Institucional de Gestién y

Desempeiio

Avance PETI 2021-2022

« Estructuracion de la propuesta de plan de trabajo para la intervencion del archivo fisico.

 Consolidacion de inventarios de documentos fisicos de la Agencia existentes con corte a
2019.

« Implementacion de planes de organizacion de documentos fisicos y electrénicos aplicando
las Tablas de Retencién Documental.

- Centralizacion de los expedientes digitales de los proyectos vigencias 2018 a 2022 en
SharePoint en los espacios creados a cargo de cada Subdirector asi:

o Subdireccion de Desarrollo: 30.1 Proyectos
o Subdireccion de Servicios Ciudadanos Digitales: 30.4 Proyectos

- Adicionalmente, se consolidaron las memorias justificativas de los proyectos, las cuales
también se encuentran cargadas en SharePoint, en el espacio de Gestion Documental,
Archivo Central a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera y de la Profesional
de Gestion Documental: Memorias Justificativas Consolidadas

« Consolidacion de la etapa precontractual de los contratos de prestacion de servicios
2018,2019,2020,2021 en SharePoint, actividad realizada con la Subdireccion Juridica.

« Avance en la convalidacién de las Tablas de Retencion Documental frente al Archivo
General de la Nacion.

« Inventario de los expedientes consolidados en SharePoint, incluyendo la documentacion
de las Subdirecciones Administrativa y Juridica.
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Nombre: Promulgacion de una Cultura de Gestién Documental responsable y activa en la
Agencia

Objetivo General: Propiciar y motivar una cultura de responsabilidad sobre la gestion de

documentos en la Agencia.

Objetivos Especificos:

« Implementar una estrategia de gestion del cambio en la cual se garantice comunicar los
procesos de gestién documental, las responsabilidades y se contemple entrenamiento
especifico de acuerdo con el rol en gestion documental.

Alcance: El proyecto inicia con la definicidn de la estrategia de gestién del cambio y
finaliza con la implementacién en toda la Agencia

Responsable del Plan: Gestiéon Documental

Avance PETI 2021-2022

« Actualizacién del Programa de Gestion Documental para la vigencia 2022.

* Inclusion en el Plan Institucional de Capacitacion, las actividades de capacitacion
enmarcadas en el proceso de gestion documental.

« Capacitacién a todos los funcionarios sobre las Tablas de Retencién Documental,
organizacion de archivos, produccion de documentos y uso de los repositorios
institucionales

6.3 Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos (PINAR)

La visién estratégica del PINAR se generd siguiendo la metodologia establecida en el manual
para la formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR. Archivo General de la Nacioén,
2014.

Asi entonces se encuentra fundamentada en la identificacién de la situacién actual de la
gestion documental en la Agencia. Por otra parte, la definicion de los objetivos del PINAR se
fundamenta en la priorizacidon de aspectos criticos frente a ejes articuladores, este analisis
permitié establecer un objetivo general en el cual se enfocara la planeacion estratégica de la
entidad, unos objetivos especificos a partir de los cuales se plantean los planes y proyectos a
desarrollar, este analisis se encuentra detallado en el Anexo 1 Soporte de Formulacion del
PINAR.

En concordancia con lo anterior y teniendo en cuenta que los ejes articuladores con mayor
calificacion fueron: Fortalecimiento y articulaciéon, administracion de archivos, acceso a la
informacién, preservacion de la informaciéon y Aspectos tecnolégicos y de seguridad, se
redacta la siguiente vision estratégica para el PINAR.

Vision Estratégica del PINAR

En el 2026 la Agencia Nacional Digital contara con un proceso de gestién documental integrado
y articulado con la misidon de la transformacion digital del sector publico, garantizando el
acceso y seguridad de la informacion, armonizando la administracion de documentos fisicos y
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electrénicos con mecanismos para la preservacién de la informaciéon en cualquier soporte;
fundamentada en el uso y aprovechamiento de las herramientas y recursos tecnoldgicos con
los que cuenta la entidad.

Los primeros aspectos criticos y ejes articuladores fueron tomados para realizar la redaccion
del objetivo general del Plan Institucional de Archivos — PINAR: “Garantizar el acceso y la
preservaciéon de la informacion en la Agencia Nacional Digital por medio del fortalecimiento,
articulacion, desarrollo e implementacion de una politica integral de gestion documental,
orientada a la transformacion digital en los procesos documentales de la Entidad.”.

De igual manera, se tomaron los aspectos criticos para disefiar los objetivos especificos del
PINAR, tal como se describe a continuacion:

Tabla 1. Aspectos Criticos frente a objetivos especificos

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES
Necesidad de optimizar los procesos vy
lineamientos de la gestion documental en el
entorno de transformacién digital y generando | Fortalecer la politica y estrategia de
mayor control frente a la conformacién de|gestion documental en la Agencia
expedientes digitales. Nacional Digital a través de
procesos e instrumentos integrales.

OBJETIVOS PINAR

Falta de normalizacién de las metodologias para la
firma de documentos electrénicos de archivo.

Asegurar la gestion integral de los
documentos fisicos y electrénicos
apoyada en herramientas
tecnoldgicas.

Fortalecer la disponibilidad vy
funcionalidad de la informacion
fisica y electrénica para los usuarios
internos y externos de la entidad.
Propender por la conservacion de
los documentos vitales de la Agencia
Nacional Digital en cada una de las
fases del archivo.

Propiciar y motivar una cultura de
responsabilidad sobre la gestidon de
documentos en la Agencia Nacional
Digital.

Necesidad de fortalecer el uso de herramientas
tecnologicas para la gestion integral de
documentos fisicos y electrénicos.

Falta de normalizacién e implementacién de las
condiciones técnicas para la preservacion digital
en la Agencia.

Rotacidon constante de Personal dificultando la
gestion integral de conocimiento en gestion
documental.
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6.4 Armonizacién del PINAR y la Plataforma Estratégica

Agencia

Nacional Digital

El objetivo general del PINAR se encuentra enmarcado especificamente en el cuarto Objetivo
del Plan Estratégico Institucional “Potenciar las capacidades institucionales de la AND
posicionandola como una entidad efectiva y con altos estandares en el cumplimiento de sus
objetivos organizacionales.”

6.5 Planes y Proyectos de Gestion Documental

El siguiente capitulo tiene como objetivo enmarcar las actividades y alternativas de mejora en
la formulacion de planes y proyectos ejecutables y medibles en el corto, mediano y largo
plazo. Para esto se tuvo en cuenta la alineacién de objetivos y estrategias diagramadas en el

analisis DOFA:

Tabla 2. Relacién de Aspectos Criticos y Proyectos

ASPECTOS CRITICOS ) PLAN Y
/ EJES OBJETIVOS PINAR ESTRATEGIA DOFA PROYECTO
ARTICULADORES ASOCIADO
Necesidad de optimizar
los procesos y
lineamientos de |Ia
gestion documental en L,
el entorno de | Fortalecer la politica y | Disefiar e implementar ﬁgﬁahzaqﬁn ar|1te
transformacion digital y | estrategia de gestion | controles sobre la| pi y apiicar SS
generando mayor |documental en la|produccién, gestidon vy Ratas -, €
control frente a la|Agencia Nacional | organizacion de De enaont |
conformacion de |Digital a través de|documentos electrénicos ochl,!mena Zn
expedientes digitales. | procesos e|de archivo en la Agencia, Archivos ei
.., |instrumentos segun los procedimientos Gestlo’n Y Centra
Falta de normalizacion integrales establecidos Electronicos en la
de las metodologias ' ' AND.
para la firma de
documentos

electrénicos de archivo.

Necesidad de fortalecer
el uso de herramientas
tecnoldgicas para la
gestion  integral de
documentos fisicos y
electronicos.

Asegurar la gestion
integral de los
documentos fisicos y
electrénicos apoyada
en herramientas
tecnoldgicas.

Implementar un sistema
integral de Gestién de
Documentos Electrénicos

en la Agencia.

Fortalecimiento

del proceso de
gestion de
documentos

electrdénicos y

repositorios
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Agencia
Nacional Digital

ASPECTOS CRITICOS
/ EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS PINAR

ESTRATEGIA DOFA

PLAN Y
PROYECTO
ASOCIADO

digitales a través

Fortalecer la|Implementar un sistema :
X X de herramientas
disponibilidad y | (mddulo SGDE) L.
X . . tecnoldgicas que
funcionalidad de la|normalizado para el .
. - , . . . permitan la
informacion fisica y|manejo de inventarios| iy
L , . implementacion
electréonica para los|fisicos que permita Ila .
) . ! iy de los requisitos
usuarios internos vy |busqueda, recuperacion y -
- definidos en |la
externos de la | trazabilidad de los L
. : . normatividad
entidad. expedientes en Agencia. .
nacional.
Dar continuidad y
seguimiento a la Sist
S Propender por la|implementacién del Plan |>!St€Ma
Falta de normalizacion e iy d C .- | Integrado de
. L, conservacion de los|de onservacion L
implementacion de las . D tal Conservacion del
- P documentos vitales de | bocumenta . L
condiciones técnicas archivo histérico

para la preservacion
digital en la Agencia.

la Agencia Nacional
Digital en cada una de
las fases del archivo.

Implementar mecanismos
de Preservacion digital a
largo plazo en los
documentos electrdnicos
de la Agencia.

de la AND y su
transferencia a
AGN.

Rotacion constante de
Personal dificultando la
gestion  integral de
conocimiento en gestion
documental.

Propiciar y motivar
una cultura de
responsabilidad sobre
la gestidn de
documentos en la
Agencia Nacional
Digital.

Implementar una
metodologia de
capacitacién y formacién
de usuarios auténomos

sobre el proceso de gestién
documental.

Fortalecimiento
del modelo de
capacitacion  en
gestion

documental en la
Agencia.

En los siguientes numerales se detalla el alcance, objetivo y actividades a desarrollar en cada

uno de los proyectos:

6.5.1 Actualizacion ante AGN y aplicar las tablas de Retencién Documental en
Archivos de Gestion y Central Electrénicos en la AND.

Nombre: Aplicacidn de las tablas de Retencidn Documental en Archivos de Gestién y Central
Electrénicos en la AND.

Objetivos Especificos:

Objetivo General: Fortalecer la politica y estrategia de gestion documental en la Agencia
Nacional Digital a través de procesos e instrumentos integrales.

e Convalidar Tablas de Retencion Documental.
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Ag

encia

Nacional Digital

e Aplicar las Tablas de Retencidon Documental en cada una de las oficinas productoras,
verificando la aplicacion de los procedimientos normalizados de gestiéon documental.
e Disefar e implementar controles que permitan garantizar la conformaciéon de los
expedientes fisicos y electrénicos en cada ofician productora segun la Tabla de
Retencién Documental aprobada.

Alcance: El proyecto inicia con la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental por
parte del Archivo General nacién y finaliza con la aplicacién de controles que permitan
evidenciar la conformacion adecuada de expedientes en las oficinas productoras.

Responsable del Plan: Gestién Documental

Proyecto Responsable Fecha inicio | Fecha fin
Diagnéstico inicial del estado actual
de la convalidacidn de tablas de Administrativa y financiera 01/03/2025 |30/06/2025
retencion documental por parte AGN
Revisar y actualizar banco L . ) .
terminologico de la AND Administrativa y financiera 01/05/2025 |30/07/2025
Gestionar la convalidacion de tablas
de retencion documental por parte Administrativa y financiera 01/07/2025 |30/12/2025
AGN
Gestionar la convalidacion de tablas
de retencién documental por parte Administrativa y financiera 31/12/2025 |30/03/2026
AGN
Adopcién de las tablas de retencién . , ) .
documental en AND Administrativa y financiera 01/11/2025 |30/11/2025
Socializacién de las TDR en AND Administrativa y financiera 01/01/2026 |31/03/2026
Acompafiamiento en la Administrativa y financiera 01/01/2026 | 31/03/2026
implementacion
Actualizacidn de responsables de
conformacién de expedientes y Administrativa y financiera 01/06/2026 |31/12/2026
aprobados en Comité
Diseno de‘ controles de conformacion Administrativa y financiera 01/03/2025 |30/06/2025
de expedientes

6.5.2 Sistema Integrado de Conservacion del archivo historico de la AND y su

transferencia a AGN.

transferencia a AGN.

Nombre: Sistema Integrado de Conservacién del archivo histérico de la AND y su
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Agencia
Nacional Digital

del archivo historico de la AND y su transferencia a AGN.

Objetivos Especificos:

Conservacion.

Integrado de Conservacion.

Objetivo General: Implementar y hacer seguimiento al Sistema Integrado de Conservacién

e Realizar un diagnodstico de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.
e Construir un plan de trabajo para el cierre de brechas del Sistema Integrado de

e Ejecutar el plan de trabajo de cierre de brechas para la implementacién del Sistema

la implementacion del Sistema.

Alcance: El proyecto inicia con el diagndstico de la implementacién del Sistema Integrado
de Conservacién para la definicion de un plan de trabajo de cierre de brechas y finaliza con

Responsable del Plan: Gestién Documental

Proyecto Responsable

Fecha inicio

Fecha fin

Diagnéstico del inventario de
documentos electrénicos 'y
fisicos en la AND, identificando
las condiciones de conservacién
de archivos fisicos

Administrativa y financiera

1/02/2026

28/02/2026

Diagnéstico de implementacién
del Sistema Integrado de
Conservacion

Administrativa y financiera

28/02/2026

5/05/2026

Plan de trabajo para el cierre de
brechas de la implementacién
SIC

Administrativa y financiera

5/05/2026

9/09/2026

Implementar y hacer
seguimiento mecanismos de
Preservacion digital a largo
plazo en los documentos
electrénicos de la Agencia y las
transferencias documentales a
AGN.

Administrativa y financiera

9/09/2026

30/11/2026

Implementar y hacer
seguimiento al Sistema
Integrado de Conservacion en la
AND vy su transferencia a AGN.

Administrativa y financiera

1/12/2026

31/12/2026
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6.5.3 Fortalecimiento del modelo de capacitacion en gestion documental en la
Agencia.

Nombre: Fortalecimiento del modelo de capacitacién en gestion documental en la Agencia.

Objetivo General: Fortalecer las capacidades del talento humano y los procesos en gestion
documental.

Objetivos Especificos:
e Integrar las actividades de capacitacion de gestidon documental en el plan de

capacitaciones institucional.
e Implementar actividades de capacitacion y de difusion.

Alcance: El proyecto inicia con la integracion de las necesidades de capacitacion al plan de
comunicaciones y finaliza con la ejecucidn de las capacitaciones y difusiones.

Responsable del Plan: Gestion Documental / Comunicaciones

Proyecto Responsable Fecha inicio | Fecha fin
Integrar las actividades de capacitacidon en | Administrativa y financiera
el plan de talento humano (TRD vigentes y | (Apoya: TH) 01/04/2026 | 30/09/2026

actualizadas)
Disefiar piezas graficas para socializacion | Administrativa y financiera

de buenas practicas de gestién (Apoya: Comunicaciones) 01/11/2026 | 31/11/2026
documental
Implementar actividades de capacitacién | Administrativa y financiera

01/12/2026 31/12/2026

(Apoya: TH)

6.5.4 Fortalecimiento del proceso de gestion de documentos electronicos y
repositorios digitales a través de herramientas tecnolégicas que permitan la
implementacion de los requisitos definidos en la normatividad nacional.

Nombre: Fortalecimiento del proceso de gestion de documentos electrénicos y repositorios
gitales a través de herramientas tecnoldgicas.

Objetivo General: Estructurar un proyecto tecnoldgico que permita la gestion de
documentos electronicos y repositorios digitales.

Objetivos Especificos:
e Revisar alternativas para la adquisicion de un SGDEA.
¢ Presentar ante instancias de decision las alternativas exploradas.

Alcance: El proyecto inicia con la definicién del plan de capacitacion del proceso de gestion
documental y finaliza con la implementacion en toda la Agencia

Responsable del Plan: Gestiéon Documental / Gestién Humana
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Agencia

Nacio

nal Digital

Proyecto Responsable Fecha inicio| Fecha fin
Revision de alternativas para adquirir el
SGDEA Administrativa y financiera/TI| 01/02/2026 |28/02/2026
Presentar alternativas a Comité o ) ] )
Institucional de Gestién y Desempefio Administrativa y financiera 28/02/2026 |30/04/2026
Realizar andlisis de factibilidad del proyecto o ) ] )
de SGDEA, juridica, técnica y financiera. Administrativa y financiera/TI| 01/05/2026 |30/06/2026
'Srg‘;‘;\ :;Z?::;rop;;;éf djldg;::fé"” del| prdministrativa y financiera | 01/07/2026 | 09/09/2026
Implementar una herramienta normalizada
para el manejo de inventarios fisicos y
electrénicos que permita la busqueda, | Administrativa y financiera 09/09/2026 |31/12/2026
recuperacion y trazabilidad de los
expedientes en Agencia.

Nota: La implementacion de los proyectos antes mencionados estara

disponibilidad de los recursos de la Agencia.

6.5 Mapa de Ruta de la Gestion Documental

sujeta a la

A partir del disefio de las estrategias y la evaluaciéon de impacto frente a dificultad de

implementacién, se define el siguiente mapa de Ruta:

Tiempo
Ao

Programa / Proyecto
Semestre

Corto Plazo Mediano plazo
2025 2026
II |III| IV I IT | III | IV

Actualizacion ante AGN vy aplicar las tablas de
Retenciéon Documental en Archivos de Gestion y
Central Electrénicos en la AND.

Sistema Integrado de Conservacién del archivo
histérico de la AND y su transferencia a AGN.

Fortalecimiento del modelo de capacitacion en
gestion documental en la Agencia.

Fortalecimiento del proceso de gestion de
documentos electrénicos y repositorios digitales
a través de herramientas tecnoldgicas que
permitan la implementacion de los requisitos
definidos en la normatividad nacional.

Nota: La implementacion de los proyectos antes mencionados estara sujeta a la

disponibilidad de los recursos de la Agencia.
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6.6Herramienta de Seguimiento
El seguimiento a la implementacion del Plan Institucional de Archivos se realiza a través del

cuadro de mando integral disefiado para el seguimiento al Plan de Accion Institucional sobre
el cronograma de implementacion.

INDICADORES
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR DE SEGUIMIENTO RECIDE META
INDICADOR
Avance en la _ o )
implementacion del Plan AP = Actividades ejecutadas / GESTION 90%
- Actividades programadas
de Accion
Aplicacién de procesos de IH = 1 - (No. de hallazgos )
gestion documental (Indice | encontrados en las inspecciones / GESTION 85%
de hallazgos) No. de items inspeccionados)

7. ANEXOS

GD.PC.01 Carta Descriptiva Proceso Gestion Documental

8. CONTROL DE CAMBIOS

REV:E,ION FECHA CAMBIO
1 30/01/2023 Emi;ién_del documeqt,o. Aprobado en sesiéon 1 del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio.
Actualizacion de las actividades y proyectos para
2 30/01/2024 | implementar en la vigencia 2024, segun los avances
obtenidos en la vigencia 2023.
Actualizacion de las actividades y proyectos para
3 30/01/2025 implementar en la vigencia 2025, teniendo en cuenta los
avances y novedades 2024.

Aprobo: Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio, sesion del 28 de enero de 2025.
Presentd ante Comité: Edgar Andrés Gomez Lopez. Subdirector Administrativo y Financiero.
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