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1. ASPECTOS GENERALES

a) Introduccion

El Programa de Gestion Documental (PGD) de La Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital
(AND) constituye un instrumento estratégico y técnico que orienta la planificacién, implementacion,
seguimiento y mejora continua de los procesos archivisticos institucionales, conforme a los
principios de transparencia, eficiencia, participacién y transformacion digital del Estado. Este
documento se actualiza en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn,
gue establece los lineamientos para la formulacién y adopcién de instrumentos archivisticos, en
concordancia con las disposiciones vigentes del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn (MIPG)
y las politicas internas de la entidad.

La actualizacion del PGD responde a las necesidades identificadas en el diagnéstico técnico del
sistema de gestidon documental vigente, el cual evidencié limitaciones en la aplicacion efectiva de
los instrumentos, la inexistencia de un archivo central operativo, y la necesidad de fortalecer la
cultura institucional en torno a la gestion de documentos.

En este sentido, la Ley General de Archivos 594 de 2000, en su Titulo V sobre Gestion de
Documentos, establece en el Articulo 21 que “las entidades publicas deberdn elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos”. Asimismo, el Articulo 19
sefala que “las entidades del Estado podrdn incorporar tecnologias de avanzada en la
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrdnico,
informdtico, dptico o telemdtico”, siempre y cuando se cumplan requisitos como la organizacion
archivistica, la realizacién de estudios técnicos, la conservacion fisica, la seguridad, la perdurabilidad
y la adecuada reproduccién de la informacion.

Bajo ese marco, el PGD de la AND se concibe como la herramienta que articula la gestion de
documentos en todas las fases del ciclo de vida documental: produccién, recepcion, distribucién,
tradmite, consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final, para lo cual se requiere del uso y
aplicacién coherente de diversos instrumentos archivisticos como los cuadros de clasificacion
documental, tablas de retencién documental, inventarios, manuales de procesos y procedimientos,
sistemas de gestiéon documental, y lineamientos normativos internos y externos.

Este programa busca asi garantizar la trazabilidad, conservacion y disponibilidad de la informacion
institucional, fortaleciendo los procesos misionales y de apoyo, y aportando al cumplimiento de los
principios de legalidad, eficiencia, participacién, publicidad y responsabilidad establecidos en la
Constitucion Politica y en la normativa archivistica nacional.

b) Alcance

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital
(AND), tiene como propdsito fundamental garantizar la organizacidn, disponibilidad, acceso,
conservacioén y disposicion final de los documentos producidos y recibidos por la entidad, en
cumplimiento de su objeto misional y su responsabilidad de articular los Servicios Ciudadanos
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Digitales, asi como liderar procesos de transformacidn digital, ciencia, tecnologia e innovacién
aplicada en el sector publico.

El PGD busca asegurar que los documentos e informacidn generados en el marco de la operacién
institucional, ya sean en formato fisico o digital, cuenten con las condiciones adecuadas de
autenticidad, integridad, fiabilidad, trazabilidad y accesibilidad, permitiendo:

v Facilitar el acceso a la informacién publica por parte de los ciudadanos, entidades y
organismos de control.

v" Transparentar la gestion institucional y fortalecer la rendicién de cuentas.

v" Conservar la memoria institucional y apoyar la toma de decisiones basada en evidencia
documental.

Este programa inicia desde la planeacién documental, lo que implica identificar los procesos
institucionales, definir los formatos, establecer criterios para la recepcidn, radicacion,
direccionamiento, distribucidn, consulta, organizacién, transferencia y disposicion final de los
documentos, asi como la aplicacién de politicas, procedimientos e instrumentos archivisticos como
las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), conforme
a los principios de valoracidon documental, seguridad de la informacion y gestién del conocimiento.

El PGD aplica a toda la produccion documental de la Agencia, independientemente del tipo de
soporte o formato, incluyendo:

» Documentos electrdnicos y fisicos.

» Bases de datos.

» Sistemas de informacion internos (intranet, herramientas colaborativas, OneDrive,
(SharePoint).

» Sitio web institucional.

> Registros en discos duros, memorias USB, CD, DVD, entre otros.

La gestion documental en la AND hace parte del proceso de Apoyo Administrativo y Financiero,
como un proceso transversal que articula todos los niveles y dreas de la entidad. Es liderado
técnicamente por el Area de Gestidon Documental, con apoyo de la Subdireccién Administrativa y
Financiera y en coordinacion con el equipo de Planeacidn, Tecnologia, Juridica y Proyectos. Su
implementacién involucra a todos los funcionarios y contratistas, quienes por razén de sus
funciones tienen la responsabilidad de gestionar adecuadamente los documentos que producen,
tramitan y custodian.

c) Publico al que va a estar dirigido

El Programa de Gestién Documental estd dirigido a todos los colaboradores de la Corporacidn
Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), dado que la gestién documental esta presente de
manera transversal en todas las actividades institucionales, tanto misionales como de apoyo. Su
adecuada aplicacion permite evidenciar el cumplimiento de los fines del Estado a través de los

Pagina| 5



Proceso: Gestion Documental

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL AND

Version: 2

documentos, datos y registros generados o recibidos por la entidad, constituyéndose en prueba de
sus actuaciones, decisiones y responsabilidades.

El PGD debe ser conocido, comprendido y aplicado por:

v Los funcionarios de planta, contratistas y demds colaboradores vinculados a la Agencia.

v" Los responsables de la gestion documental en cada dependencia, asi como aquellos
designados para la organizacién, trdmite y conservaciéon de documentos.

v" Los lideres de procesos, dado que son los garantes del cumplimiento de los lineamientos
archivisticos en las areas a su cargo.

v Las &reas transversales responsables de funciones estratégicas o de soporte, tales como
Calidad, Planeacién, Juridica, Tecnologia y Control Interno.

v" Los entes de control y vigilancia externa, a quienes se les debe garantizar el acceso a la
documentacién de manera oportuna, confiable y conforme a la normativa vigente.

v' Las empresas contratistas o tercerizadas que prestan servicios relacionados con la gestién
documental (tales como digitalizacidn, organizacidén, conservacién o archivo), quienes
deberan ajustarse a los lineamientos establecidos en este PGD y en los instrumentos
archivisticos institucionales.

v" Todos los demas contratistas o proveedores que, por razén de sus funciones, produzcan,
gestionen o tramiten documentos de archivo en nombre de la entidad.

La amplia cobertura del PGD busca generar una cultura de responsabilidad documental en todos los
niveles de la organizacidn, promoviendo buenas practicas archivisticas, asegurando la disponibilidad
y autenticidad de la informacidn, y fortaleciendo la transformacion digital del Estado.

d) Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para la formulacién, ejecucion y mejora continua del Programa de Gestion Documental (PGD), la
Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital) requiere una serie de condiciones habilitantes
gue garanticen su implementacion eficaz y sostenible. Estos requerimientos se agrupan en cuatro
categorias: normativos, econémicos, administrativos y tecnoldgicos.

1. Normativos

El desarrollo del PGD se fundamenta en el cumplimiento de normas externasy lineamientos internos
que regulan la produccidn, organizacion, conservacion, acceso y disposicion de los documentos de
archivo. Entre los principales referentes normativos se encuentran:

v' Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

v" Decreto 2609 de 2012. Cada entidad estatal debe desarrollar y aplicar su propio PGD,
siguiendo las directrices del decreto.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica.
Decreto 1080 de 2015 — Compilacion de normas del Sector Cultura.

Decreto 620 de 2020 — Por el cual se reglamentan los Servicios Ciudadanos Digitales.

ISRV
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Acuerdo 001 de 2024 del AGN — Lineamientos vigentes para la elaboracién y adopcidén de
instrumentos archivisticos (deroga el Acuerdo 060 de 2001).

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion — MIPG.

Estatutos Internos de la AND.

Politica de Gestion Documental V3.

Manual de funciones.

Reglamento de archivos institucional.

Politicas, procedimientos e instructivos relacionados con la gestion de documentos.
Lineamientos sobre la administracion documental en plataformas tecnolégicas (como
SharePoint).

Estos instrumentos constituyen el marco legal y técnico que permite articular el PGD con otros
sistemas de gestidn de la entidad, asegurar la interoperabilidad, y garantizar la proteccion y acceso
a la informacién institucional.

2.

Econdmicos

La implementacién del PGD requiere de la asignacion de recursos econémicos adecuados que
permitan el cumplimiento de las acciones establecidas en el cronograma y hoja de ruta, incluyendo:

>
>

>

>
>

Adquisicién de insumos, mobiliario y equipos de archivo.

Implementacién o mejora de herramientas tecnolédgicas (como sistemas de gestion
documental).

Contratacion de personal especializado o servicios tercerizados en organizacion,
digitalizacién y conservacion documental.

Actividades de capacitacion, sensibilizacion y cultura archivistica.

Disefo e impresidon de manuales, guias o sefializacion para archivo.

Se debe garantizar que en el presupuesto institucional se contemplen rubros destinados a las
actividades prioritarias del PGD, tanto en inversidon como en funcionamiento.

3.

Administrativos

Desde el punto de vista organizacional, la aplicaciéon del PGD demanda:

4.

Compromiso y liderazgo institucional desde la Direcciéon General y las Subdirecciones.
Coordinacion efectiva entre dreas responsables de procesos transversales (Planeacion,
Juridica, Tecnologias de la Informacidn, Control Interno, Proyectos).

Designacidn de responsables de archivo en cada dependencia, que apoyen las actividades
operativas del PGD.

Formalizacion de procesos archivisticos, mediante manuales, guias, formatos y actos
administrativos que den soporte a las actividades.

Acompafiamiento de la Subdireccién Administrativa y Financiera, como area encargada de
liderar y hacer seguimiento a la implementacién del PGD.

Tecnoldgicos

La Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), tiene un enfoque orientado a la
transformacioén digital, por lo cual el PGD debe contemplar el fortalecimiento de herramientas
tecnoldgicas para:

Garantizar el acceso, disponibilidad y trazabilidad de los documentos.
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=  Facilitar la organizacién y recuperacion de informacién digital.
= |Implementar gradualmente un sistema de gestién documental (SGD), con miras a futuro a
un Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo (SGDEA).
=  Gestionar entornos colaborativos de trabajo en plataformas como SharePoint y OneDrive,
integrados a politicas de seguridad de la informacidn.
= Promover la automatizacién de procesos documentales y la generacion de evidencias
electrénicas probatorias.

El soporte tecnolégico debe ir acompafiado de politicas claras, capacitaciéon al personal y estandares
de metadatos que aseguren la interoperabilidad y conservacién a largo plazo.

2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

a) Planeacion

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal funcional y técnico. Comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdtico
y su registro en el sistema de Gestién Documental”.?

La planeacion documental en la Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND)
comprende el conjunto de actividades estratégicas orientadas a garantizar la generacion,
valoracion, organizacidn y control de los documentos producidos y recibidos por la entidad, en
concordancia con su estructura organizacional, funciones misionales y el marco normativo vigente
en materia de archivos.

Este proceso involucra tanto aspectos administrativos, legales, funcionales y tecnolégicos, y se
articula con el desarrollo de instrumentos archivisticos, la gestién de activos de informacion, la
conservacién documental, y la adopcidon de tecnologias emergentes para la automatizacion vy
modernizacion de los procesos documentales.

La planeacién documental en la AND se estructura de la siguiente manera:

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnolégico (T)

CRITERIO ACTIVIDAD Tipo de actividad
A L F T
Actualizacién normativa relacionada con la gestidn X X

documental, estructura organica-funcional, procesos
internos y plataforma estratégica institucional, en
coordinacién con la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

1 Articulo 9 Decreto 2609 de 2012
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Administracion Crear y mantener actualizado el Registro de Activos de X X X X

Documental Informacion, en coordinacion con el Grupo Interno de
Trabajo de Tecnologias de la Informacidn.

Adopcién y divulgacién del Esquema de Publicacion de X X X X
Informacién conforme ala Ley 1712 de 2014 y lineamientos
de transparencia activa.

Actualizacidn de la Tabla de Retencion Documental (TRD) y X X X
del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) en
coherencia con los procesos de la entidad.

Implementacién de lineamientos para la gestidon X X X X
documental que promuevan la depuracion y reduccion de
documentos fisicos y digitales innecesarios.

Actualizacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) X X X
para soportes analdgicos y digitales.

Aplicacion de politicas de seguridad de la informacion, X X X X
acceso y confidencialidad, en armonia con el SGSI

institucional.

Promocion de procesos de automatizacion en la gestion X X X

documental, encaminados a la eficiencia y trazabilidad.

Diagndstico del sistema actual de gestion documental para X X X

Sistema de Gestion | verificar su cumplimiento con las normas técnicas
de Documentos nacionales y las buenas practicas archivisticas.

Electrénicos SGDEA

Anadlisis de necesidades para optimizar, automatizar e X X X X
implementar progresivamente un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Establecimiento de politicas para el uso de firmas X X X X
electrénicas, mecanicas y certificados digitales, en
Mecanismos de articulacion con las areas Juridica y de Tecnologia.

Autenticacion

Validacién y documentacién de los metadatos archivisticos X X X
(contenido, estructura, contexto) en los sistemas de
informaciéon documental.

Tabla 1. Planeacion documental AND

Estas acciones deberan ser desarrolladas de forma progresiva, con enfoque sistémico, asegurando
la integracion con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y otros sistemas
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institucionales. La planeacion documental permite anticipar riesgos, optimizar recursos y garantizar
la disponibilidad de la informacidén como activo estratégico del Estado.

b) Produccion de documentos

La produccion documental en la Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND)
comprende el conjunto de actividades orientadas a la creacidn, ingreso y registro de documentos
dentro de los procesos institucionales, garantizando su estructura, formato, finalidad y pertinencia
conforme a los lineamientos normativos, técnicos y funcionales.

Esta labor es liderada por la Direccion General, en coordinacién con la Subdireccion
Administrativa, el Profesional de Planeacion, quienes son responsables de establecer las politicas
y procedimientos para la normalizacién de los formatos documentales, tanto fisicos como
electrénicos, conforme al enfoque de mejora continua.

La produccidon documental debe garantizar la integridad del contenido, trazabilidad del trdmite y
racionalizacién de insumos, incorporando criterios de interoperabilidad, autenticidad y preservacion
digital a largo plazo.

A continuacién, se detallan los aspectos técnicos que deben tenerse en cuenta para el
fortalecimiento de la produccién documental, conforme a las directrices del Archivo General de la
Nacidn (AGN) y las particularidades organizacionales de la AND:

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnolégico (T)

CRITERIO ACTIVIDAD Tipo de actividad
A L F T
Coordinar con el Profesional de Planeacion la definicidon X X X

de lineamientos archivisticos asociados a la
documentacion generada en los diferentes sistemas
institucionales.

Establecer politicas para la recepcién y reproducciéon de X X X
documentos, orientadas a reducir la generacion de
copias innecesarias y optimizar el uso de recursos fisicos
y digitales.

Eliminar la produccién de documentos tipo memorando X X X X
con fines Unicamente informativos, cuando puedan ser
gestionados mediante medios digitales institucionales
con trazabilidad.

Forma de
produccion o
ingreso
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Promover el uso de formatos abiertos para los X X X
documentos electrdnicos y establecer los estandares de
preservacion digital institucional.

Reglamentar el uso del correo electrénico institucional X X X
desde una perspectiva archivistica y de trazabilidad

documental.

Establecer lineamientos para la publicacion de X X X X
documentos en la pagina web, control de cambios y

archivo web.

Estandarizar mecanismos como planillas o formularios X X X X

digitales para la recepciéon de documentos fisicos y
electrdnicos provenientes de terceros, integrandolos al
sistema de radicacién institucional.

Garantizar el registro centralizado de todos los X X X
documentos tramitados, sin importar el canal de
ingreso, conforme a los tipos de informacién definidos.

Area
competente
para el tramite

Emitir directrices orientadas a la simplificaciéon vy X X X X
automatizacién de tramites, fomentando la eficiencia
documental y reduccidn de la carga fisica de impresién

Tabla 2. Aspectos técnicos

c) Gestion de tramite

La gestion de tramite documental en la Agencia Nacional Digital (AND) abarca el conjunto de
actuaciones necesarias para registrar, clasificar, vincular a procesos, distribuir, describir y controlar
los documentos institucionales, garantizando su seguimiento y trazabilidad desde su recepcion hasta
la resolucion final del tramite o actuacion.

Procedimiento: GD.PR.02 Recepcion, Radicacion y Tramite de Correspondencia
Este procedimiento establece las directrices claras sobre el flujo documental desde su recepcion
hasta su tramite final. Regula las actuaciones necesarias para registrar, vincular, distribuir, describir
(metadatos), controlar, hacer seguimiento y dar resolucién a los documentos, integrandose con las
funcionalidades del sistema de gestion documental.

Actualmente, la entidad no cuenta con un sistema formal de gestion documental automatizado. Las
radicaciones de entrada y salida se realizan manualmente mediante cuadros de Excel, gestionados
por el area administrativa, lo que limita el seguimiento centralizado y el control de los documentos
en tramite.
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En este sentido, uno de los principales retos de la AND es consolidar procesos formales para la
gestion de tramite documental, estableciendo mecanismos que permitan:

e Elregistro oportuno de los documentos recibidos o generados, con asignacion de metadatos
minimos para su identificacién, consulta y trazabilidad.

e La vinculaciéon adecuada de los documentos a los procedimientos administrativos o
misionales que los originan.

e El direccionamiento interno, de forma clara, hacia las dreas responsables de dar tramite
segln el tipo de documento o comunicacion.

e Elcontrol del ciclo de vida del tramite, mediante herramientas que permitan verificar en qué
estado se encuentra el documento y cuales han sido las actuaciones realizadas.

e La recuperacion y consulta de documentos, a través de medios digitales, que garanticen
disponibilidad, acceso seguro y consulta histérica.

La implementacién futura de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
permitird automatizar estos procesos, reducir la dispersién de informacién, eliminar reprocesos y
cumplir con los lineamientos del Archivo General de la Nacidn.

d) Distribucion de documentos

La distribucion documental en la Agencia Nacional Digital tiene como objetivo garantizar que los
documentos y comunicaciones oficiales lleguen de manera oportuna, eficiente y segura a sus
respectivos destinatarios internos o externos.

Procedimiento: GD.PR.02 Recepcién, Radicacion y Tramite de Correspondencia
Se contempla también como guia obligatoria para la distribucién de los documentos recibidos por la
Agencia, asegurando que estos sean direccionados y asignados correctamente a las dependencias
responsables, segln los criterios definidos por el Cuadro de Clasificacién Documental.

El proceso de distribucidn estd a cargo del Area de Gestion Documental, que opera bajo la
Subdireccion Administrativa y Financiera, encargandose del manejo fisico y electrénico de la
documentacién. Dada la ausencia de un sistema de gestion documental automatizado, este
procedimiento se realiza de forma manual y con apoyo de herramientas ofimaticas (como Excel y
correo electrénico institucional).

Las etapas del proceso de distribucidn son las siguientes:

e Distribucidn: Se efectua la entrega del documento al area o dependencia correspondiente.
Si el documento llega en formato fisico, es gestionado directamente; si es recibido por
correo electrénico u otro medio digital, se direcciona al area responsable a través de los
canales institucionales disponibles.

e Asignacidn: El documento es entregado al funcionario responsable de su revisién o tramite.
Esta asignacidn puede realizarse directamente por la secretaria de direccion o por el jefe de
dependencia, segun el flujo definido internamente.

e Reasignacion: Si el documento fue asignado erréneamente o si requiere ser gestionado por
otra drea, el responsable inicial lo remite nuevamente al area competente. Esta actividad se
realiza por medios manuales o digitales, en funcién del soporte del documento.
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La formalizacion de este proceso sera clave para garantizar una distribucidn eficaz, evitar la pérdida
de documentos, asegurar la trazabilidad de las actuaciones y fortalecer la atencién oportuna a los
requerimientos de ciudadanos, entidades externas y areas internas.

e) Envio de documentos

En la Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), el proceso de envio de documentos
comprende todas las actividades que permiten la remisién de comunicaciones oficiales vy
documentos generados en el desarrollo de las funciones institucionales, tanto a destinatarios
internos como externos, garantizando su adecuada radicacion, trazabilidad y entrega oportuna, de
acuerdo con los principios de eficiencia, transparencia y legalidad.

Procedimiento: GD.PR.01  Elaboracién y Control de Documentos y Registros
Guia: GD.GU.01 Guia para la Elaboracidn de Documentos V2
Ambos documentos establecen los parametros formales y técnicos para la correcta elaboracion,
control, validacién y envio de documentos oficiales tanto internos como externos, asegurando que
se ajusten al sistema de gestion de calidad, los niveles de autorizacion, los canales de envio y los
requisitos para su radicacion, firma digital y trazabilidad.

Actualmente, la entidad no cuenta con un sistema de gestion documental automatizado, por lo que
el envio de documentos se realiza de forma manual mediante medios fisicos, correo institucional y
plataformas como SharePoint, limitando el control automatizado de la trazabilidad de los envios.

Los principales canales de envio utilizados por la AND son:

1. Correo electrénico institucional: Principal medio de envio de documentos en formato
digital. No todos los correos cuentan con mecanismos certificados de autenticidad o acuse
de recibo, por lo que se requiere fortalecer el uso de correo electrénico certificado,
especialmente en comunicaciones oficiales de caracter externo.

2. Mensajeria fisica o0 motorizada: Utilizada principalmente para comunicaciones urgentes o
que requieren entrega fisica, dentro de la ciudad de Bogota. Esta mensajeria puede ser
coordinada por la Subdireccién Administrativa, especialmente en el caso de tramites
interinstitucionales que exijan documento fisico.

3. Servicios de mensajeria externa (certificada o nacional): Contratados segiin necesidad para
comunicaciones oficiales de salida, cuando se requiere acuse de recibo, cumplimiento legal
o cuando el destinatario no puede ser contactado por medios electrénicos.

Tipologia de envios:

¢ Documentos internos (ej. memorandos, actas, solicitudes): Se envian mayormente por
medios electrdnicos (correo institucional o plataformas colaborativas). En los casos que se
generan fisicamente, se deben radicar de forma manual en la ventanilla de correspondencia
o archivo de la entidad.

e Documentos externos (ej. oficios, resoluciones, respuestas a derechos de peticion): Se
envian previa revisién y radicacién, adjuntando los soportes requeridos y firmados por los
responsables autorizados. En caso de contar con firma digital, pueden remitirse
electrénicamente.

Actividades pendientes a desarrollar:
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La Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), debera formalizar el proceso de envio
documental, estableciendo controles y trazabilidad en cada caso. A continuacion, se listan las
actividades clave, segun los criterios definidos en el Manual para la implementacién del Programa
de Gestidon Documental (AGN):

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

Tipo de actividad

CRITERIO ACTIVIDAD A L F T
Establecer las tablas de control de acceso para X
garantizar la seguridad en el envio y consulta de
documentos.

Control y

Implementar flujos documentales definidos, con tiempos X
maximos para dar respuesta o remitir documentos.

seguimiento

Mantener registros y evidencias de envio, recepcion y X
respuesta para cada tramite.

Tabla 3. Actividades claves

Este proceso se fortalecera sustancialmente con la implementacién futura del Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), el cual permitira registrar la radicacion, envio y
control de manera centralizada, automatizando la trazabilidad, integrando la firma digital y
garantizando el cumplimiento de los lineamientos del Archivo General de la Nacién y la Politica de
Gestiéon Documental de la entidad.

f) Organizacién

La organizacion documental en la Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND) es un
proceso fundamental para garantizar el acceso oportuno, la recuperacién eficiente y la conservacion
adecuada de la informacidn generada y recibida por la entidad, tanto en formato fisico como digital.

Este proceso contempla la clasificacidn, ordenacidn, foliacion, codificacién y almacenamiento de los
documentos en sus diferentes etapas del ciclo de vida, permitiendo una administracidn sistematica,
conforme a los principios archivisticos y a las directrices normativas establecidas por el Archivo
General de la Nacién.

La organizacion se rige por los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad, como el Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD) y la Tabla de Retencion Documental (TRD), que determinan las
series, subseries, tipos documentales, tiempos de retencion y disposicién final. Estos instrumentos
se encuentran actualmente en proceso de revision y actualizacién, con base en el Acuerdo AGN 001
de 2024.

Acciones implementadas y pendientes:

Actualmente, la organizacion documental se realiza con apoyo del drea de Gestién Documental,
adscrita a la Subdireccidon Administrativa y Financiera. Las dependencias productoras de documentos
participan activamente en la clasificacidon y entrega de documentacién, sin embargo, se requiere:
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v

v

Fortalecer los lineamientos técnicos de archivo para la organizacion fisica y digital de
documentos.

Implementar procesos normalizados para la asignaciéon de cddigos, la foliacidn y la ubicacién
fisica y electrénica.

Establecer buenas practicas de gestidon en los entornos digitales de almacenamiento como
SharePoint, con estructuras homogéneas que respeten el CCD.

Promover jornadas de depuracién y organizaciéon documental en las dependencias.
Avanzar en la implementacidn de sistemas automatizados que permitan una clasificacién y
recuperacion mas eficiente.

Actividades recomendadas

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

CRITERIO ACTIVIDAD A L F

Tipo de actividad

Ubicacidén y acceso | fisica y légica (en SharePoint o repositorios locales)

T
Establecer directrices claras para la ordenacidon X
Ordenacién cronoldgica o temadtica, segun el tipo de documento.
Aplicar cédigos de identificacion a expedientes, X
Codificacion carpetas y cajas, conforme al sistema de codificacion
de la TRD.
Disefiar e implementar un esquema de localizacién X

para consulta.

Seguimiento cumplimiento de las pautas de organizacion.

Realizar auditorias internas periddicas para verificar el X

Tabla 4. Actividades recomendadas

“La Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND),) ha adoptado procedimientos e
instructivos internos como parte integral del Programa de Gestion Documental, los cuales deben ser
cumplidos por todos los funcionarios, colaboradores y contratistas en el ejercicio de sus funciones.
Estos documentos estandarizan las actividades relacionadas con la elaboracion, control, radicacion,
distribucion, envio y tradmite de los documentos institucionales, garantizando asi la eficiencia,
trazabilidad y cumplimiento normativo en los procesos archivisticos”.

En especial, se reconocen como de obligatorio seguimiento:

El procedimiento GD.PR.02 — Recepcion, Radicacion y Tramite de Correspondencia, “que
regula el ciclo documental desde la recepcion hasta su resolucion, aplicable tanto a la gestion
de trdmite como a la distribucion de documentos”.
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e Elprocedimiento GD.PR.01 - Elaboraciéon y Control de Documentos y Registros, “que define
las etapas y controles necesarios para la produccion, validacion y envio de documentos
fisicos y electrdnicos".

e La Guia GD.GU.01 — Guia para la Elaboracion de Documentos V2, “que establece los
lineamientos de estructura, formato, lenguaje institucional y aspectos formales para la
correcta elaboracion de los documentos administrativos, en el marco del sistema de gestion
de calidad y la estrategia de gobierno digital”.

e El procedimiento GD.PR.03 — Organizacion y Administracion de Archivos de Gestion,
“que establece las directrices para la organizacion fisica, disposicion y control de los
documentos en los archivos de gestion, garantizando su adecuada conservacion, acceso y
recuperacion durante su permanencia en las dependencias”.

Estos documentos deben ser consultados y aplicados conforme a lo dispuesto en el presente
Programa, y su uso es obligatorio en todas las dependencias de la entidad.

g) Transferencia

La Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), reconoce la transferencia documental
como una de las fases clave en el ciclo de vida de los documentos, dado que permite garantizar la
adecuada disposicion y conservacion de la informacién institucional, asi como su accesibilidad y
control. Esta actividad debe efectuarse siguiendo los lineamientos técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN), en especial los estipulados en el Acuerdo 001 de 2024.

La transferencia documental consiste en el traslado planificado y controlado de los documentos
desde los archivos de gestidn a otras fases del archivo, de acuerdo con las disposiciones establecidas
en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

Situacién actual en la entidad

Actualmente, la AND no realiza transferencias documentales, ya que no cuenta con un archivo
central formalmente constituido y operativo. Si bien existe una estanteria que anteriormente fue
denominada archivo central, el diagndstico evidencié que esta infraestructura no cumple con las
condiciones fisicas, técnicas ni funcionales para ejercer ese rol. Toda la documentacién se mantiene
bajo custodia de cada dependencia en espacios descentralizados y sin procesos sistematizados de
transferencia.

Esta situacion representa un riesgo frente a la organizacion, conservacion y disposicion final de los
documentos, y limita la consolidacién de un sistema archivistico eficiente.

Acciones recomendadas
Para asegurar una gestion documental coherente y alineada con el marco normativo, se recomienda:

e Formalizar y habilitar un Archivo Central institucional, con condiciones fisicas vy
administrativas adecuadas.

e Elaborar e implementar el plan de transferencias primarias y secundarias y el cronograma
de transferencias documentales segun los tiempos definidos en las TRD.

e Asignar responsabilidades claras a las dependencias para la preparacion, alistamiento y
entrega de los documentos que han cumplido su ciclo en archivo de gestion.
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e Asegurar que el proceso esté soportado por instrumentos actualizados (TRD y CCD), y
registrar las transferencias en los formatos oficiales definidos.

e Incluir este proceso dentro del Sistema de Gestién Documental una vez sea implementado,
para garantizar trazabilidad, seguimiento y control de las transferencias.

Marco normativo de referencia

v' Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

v" Acuerdo AGN 001 de 2024 — Por el cual se establecen los lineamientos sobre instrumentos
archivisticos.

v" Politica de Gestién Documental V3 — AND.

v" Procedimientos e instructivos internos que regulen los procesos archivisticos.

h) Disposicion de los documentos

La disposicién de documentos constituye la Ultima etapa en el ciclo de vida de los documentos de
archivo, y su correcta ejecucion garantiza que la Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital
(AND), conserve Unicamente la informacién que tiene valor institucional, juridico, fiscal, técnico,
histérico o cientifico, y elimine de forma segura aquella que ha cumplido su tiempo de retencién sin
valores residuales.

Esta actividad debe desarrollarse en estricto cumplimiento del Acuerdo AGN 001 de 2024, el cual
establece los lineamientos sobre los instrumentos archivisticos, incluyendo las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y los procedimientos de disposicidn final.

Opciones de disposicion final

Segun lo establecido por la Ley General de Archivos y los instrumentos del AGN, la disposicidn final
puede comprender una o varias de las siguientes acciones:

e Conservacion Total (CT): Conservacion indefinida de documentos con valor histdrico, legal
o patrimonial.

e Eliminacion (E): Destruccion técnica y controlada de documentos que han cumplido su ciclo
vital y no presentan valor secundario.

e Seleccidn (S): Analisis selectivo de series documentales mixtas para conservar Unicamente
aquellos expedientes que presentan valores histdricos.

e Imagenes (l): Digitalizacidon o microfilmacién de documentos, como mecanismo de acceso,
preservacion o sustitucién documental.

Situacién actual en la entidad

El diagndstico identificd que la AND no realiza procesos sistematicos de disposicion final de
documentos, debido a que no se cuenta con un archivo central, no se han efectuado transferencias
documentales y no se ha activado el Comité Interno de Archivo para evaluar técnicamente los
procesos de eliminacion o conservacion.

Ademas, la aplicacion de la TRD vigente es limitada o parcial, lo cual impide llevar un control riguroso
sobre los tiempos de retencidn, el vencimiento de plazos y las acciones correspondientes a cada
serie documental.
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Recomendaciones

1. Fortalecer la aplicacidn de las TRD como instrumento obligatorio para la toma de decisiones
sobre la disposicién de documentos.

2. Constituir o reactivar el Comité Interno de Archivo, como érgano técnico para la aprobacién
de eliminacidn de documentos y la evaluaciéon de criterios de conservacion.

3. Implementar un procedimiento documentado para la disposicion final, que incluya los
formatos oficiales exigidos por el AGN (actas de eliminacién, listados de eliminacidn, actas
de seleccidn, etc.).

4. Capacitar al personal en la ejecucidn de los procesos de disposicion final, haciendo énfasis
en los riesgos juridicos de conservar documentos innecesarios o eliminar documentos
relevantes.

5. Incorporar esta etapa al futuro Sistema de Gestion Documental Electrénico (SGDEA), con
trazabilidad y reportes automatizados del cumplimiento de los tiempos de retencién.

Normativa de soporte

v" Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

v" Acuerdo 001 de 2024 — AGN.

v Tabla de Retencién Documental vigente.

v" Procedimientos institucionales en materia de gestién documental.

i) Preservacion a largo plazo

La preservacion a largo plazo es un componente estratégico de la gestion documental, ya que
garantiza la integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacién institucional de
Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), durante todo el tiempo que esta sea
requerida, incluso mas alla de los plazos de retenciéon definidos.

Este proceso aplica tanto para los documentos fisicos (analogos) como para los documentos
electrdénicos, de conformidad con las buenas practicas archivisticas, los principios internacionales de
preservacion digital (OAIS, ISO 14721), y los lineamientos nacionales definidos por el Archivo General
de la Nacién (AGN).

Situacion actual en la AND

Actualmente, la AND no cuenta con una politica institucional formal ni con un sistema implementado
para la preservacion a largo plazo, ni para soportes fisicos ni digitales. Esto representa un riesgo para
la conservacidn de la memoria institucional y la disponibilidad futura de documentos con valor legal,
histdrico o administrativo.

Tampoco se han definido mecanismos técnicos, tecnolégicos o administrativos para:
e Migracién y conversion de formatos digitales obsoletos.
e Control de integridad (checksum, hash, firmas digitales).

e Repositorios seguros de largo plazo.
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Procedimientos documentados para asegurar la perdurabilidad de los metadatos, el
contexto y la estructura documental.

Recomendaciones

1.

Disefar e implementar un Sistema Integrado de Conservacidn que contemple lineamientos
especificos para la preservacion fisica y digital, con base en el articulo 22 de la Ley 594 de
2000y en el Acuerdo AGN 001 de 2024.

Establecer protocolos de migracién tecnoldgica para los documentos electrénicos,
garantizando que los formatos utilizados cuenten con soporte técnico, documentacion y
estandares abiertos (ej. PDF/A, XML).

Adecuar espacios fisicos para la conservacion de documentos analogos, considerando
requisitos ambientales, mobiliario especializado (estanteria técnica), control de humedad,
temperatura y seguridad fisica.

Adoptar herramientas tecnolégicas para la preservacién digital, como servidores con
redundancia, respaldos periddicos, almacenamiento en la nube con normas de seguridad,
entre otros.

Capacitar al personal responsable de archivo y Tl en estrategias de preservacion digital y en
los requisitos técnicos para garantizar la integridad de los documentos a largo plazo.

Articular las acciones de preservacién con el futuro SGDEA (Sistema de Gestién Documental
Electrénico de Archivo), incluyendo trazabilidad, copias de seguridad, control de versionesy
validacién de integridad documental.

Normativa de soporte

AN NENENAN

3.

Ley 594 de 2000 — Art. 22 (Preservacion).

Decreto 1080 de 2015 — Sector Cultura.

Acuerdo AGN 001 de 2024.

Recomendaciones del Modelo de Requisitos para SGDEA (MoReq) y normas ISO 16175.
Guias de preservacion digital del AGN.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD) en la Corporacién Agencia Nacional
de Gobierno Digital (AND), se estructura en cuatro fases secuenciales e interrelacionadas, que
permiten planificar, ejecutar, controlar y mejorar continuamente los procesos archivisticos de la
entidad. Estas fases responden a las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacidn, asi como a los principios del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién — MIPG.

a)

Fase de elaboracion

En esta fase se definen los componentes del PGD, sustentados en el diagndstico actualizado del
sistema de gestion documental de la entidad. Incluye:

La identificacidn de requerimientos normativos, técnicos, administrativos y financieros.
El levantamiento de informacién institucional (procesos, estructura, recursos, instrumentos
archivisticos vigentes).
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= Laformulacién de politicas y lineamientos para la gestién documental en todas sus etapas.
= lLa definicibn de objetivos, estrategias, programas especificos y cronograma de
implementacién.

Esta fase ha sido cumplida mediante el desarrollo del presente diagndstico técnico y la articulaciéon
con la Politica de Gestion Documental (V3), los instructivos internos y los compromisos
institucionales asociados al PGD y al PINAR.

b) Fase de ejecucion y puesta en marcha

Corresponde a la ejecucidn operativa de las acciones contempladas en el PGD, incluyendo:

= Lasocializacién del PGD con las dependencias de la entidad.

= La asignacion de responsabilidades mediante una matriz RACI.

= Laimplementacidn de procesos, instructivos y procedimientos normalizados.
= Elfortalecimiento de capacidades a través de capacitacion y asistencia técnica.
= El seguimiento al cumplimiento de las actividades incluidas en el cronograma.

Durante esta fase, la AND debera coordinar con las areas responsables (Gestion Documental,
Tecnologias de la Informacién, Talento Humano y Planeacién) para garantizar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

c) Fase de seguimiento

Esta etapa permite verificar el avance y cumplimiento del PGD mediante:

= Indicadores de gestién documental.

= Revisidn de entregables, productos y actividades.

= Evaluaciones internas periddicas.

= Reportes de avance y evidencias de implementacidn.
= Analisis de brechas y planes de mejora.

El seguimiento debe integrarse con el ciclo de planeacion institucional y los mecanismos de control
del MIPG y el Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

d) Fase de mejora
La ultima fase garantiza la actualizacidn continua del PGD con base en:

= Resultados de auditorias y evaluaciones.

= Cambios normativos o institucionales.

= Incorporacion de nuevas tecnologias.

= Lecciones aprendidas en la ejecucidn del programa.

Esta fase refuerza el principio de mejora continua de la gestion documental y permite ajustar los
instrumentos y estrategias a las necesidades emergentes de la AND, asi como a su entorno digital.

4. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS

La Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), establece los siguientes Subprogramas
especificos en el marco del PGD, con el fin de normalizar, fortalecer y garantizar la adecuada gestién
documental en todos los soportes, formatos y procesos. Cada programa responde a necesidades
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identificadas en el diagndstico institucional, asi como a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién en el Acuerdo 001 de 2024.

4.1 SUBPROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este programa tiene como objetivo estandarizar los formatos y formularios utilizados por la
entidad para la produccién y tramite documental, tanto fisicos como electrénicos.
Objetivos especificos:
v" Disefiar y controlar los formularios oficiales institucionales.
v’ Evitar la duplicidad, obsolescencia o uso no autorizado de formatos.
v' Garantizar que todos los formularios contengan metadatos y elementos
archivisticos basicos.
v" Asegurar que los formularios electrénicos estén alineados con el SGD o SGDEA que
se implemente.
Responsables: Grupo Interno de Trabajo de Planeacién y Gestion Documental, en
coordinacién con el GIT de Tecnologias de la Informacién.

4.2 SUBPROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Busca identificar, proteger y garantizar la disponibilidad de documentos que contienen
informacion critica para la continuidad de las funciones institucionales y que, en caso de
pérdida, pondrian en riesgo los derechos de la entidad o de los ciudadanos.
Acciones principales:

v |dentificacién de documentos vitales por proceso.

v' Establecimiento de mecanismos de proteccién, copia de seguridad vy

almacenamiento seguro.

v Revisién periédica de los documentos clasificados como vitales.

v Integracidn con el plan de continuidad institucional y gestién del riesgo.
Responsables: Gestion Documental, Planeacidn y areas misionales.

4.3 SUBPROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Enfocado en garantizar la produccion, gestidn, consulta, acceso, preservacion y disposicion
de los documentos electrénicos producidos o recibidos por la AND.

Lineas de accidn:

v Diagndstico e implementacidn progresiva del SGD o SGDEA.

v' Definicion de metadatos, autenticidad, integridad, interoperabilidad y
accesibilidad documental.

v" Aplicacidon de normas técnicas nacionales e internacionales en materia de
documentos electrénicos.

v’ Capacitacién continua al personal en gestién documental digital.

Responsables: Gestion Documental y GIT de Tecnologias de la Informacion.

4.4 SUBPROGRAMA DE REPROGRAFIA

Orienta el manejo, reproduccién y digitalizacion de documentos institucionales,
estableciendo criterios técnicos, legales y archivisticos que eviten la pérdida de informacion,
la duplicidad innecesaria o la vulneracion de derechos.
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4.5

4.6

5.

Incluye:

v" Control sobre la reproducciéon de documentos.
v" Lineamientos para la digitalizacion con fines de acceso o conservacion.
v" Recomendaciones sobre formatos, resoluciones, conservacién digital y respaldo.

Responsables: Gestion Documental y dreas que soliciten reproduccioén.

SUBPROGRAMA DE PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Busca fortalecer las competencias de los servidores publicos y contratistas en temas
archivisticos, garantizando la apropiacion y correcta aplicacién del PGD, la normatividad
vigente y los instrumentos técnicos de archivo.
Lineas de accién:

v" Disefio del plan anual de formacién.

v" Inclusiéon de temadticas sobre normativa, SGD y SGDEA, manejo documental,

transferencias de conocimiento etc. Responsabilidad institucional, entre otros.

v' Registro y evaluacidén de las capacitaciones.

Responsables: Gestion Documental y Talento Humano.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Establece los mecanismos de verificacién, seguimiento y mejora del PGD y la gestién
documental institucional, garantizando el cumplimiento de la normatividad y la calidad en
los procesos.
Estrategias:

v" Definicién de indicadores de gestién documental.

v" Implementacién de auditorias internas.

v" Aplicacién de listas de chequeo y control de cumplimiento.

v" Articulacidn con el sistema de control interno.
Responsables: Gestion Documental, Oficina de Control Interno y Planeacién.

ARMONIZACION DE PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

La Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), como entidad comprometida con la
modernizacion del Estado y la eficiencia administrativa, reconoce la importancia de articular su
Programa de Gestion Documental (PGD) con los diferentes planes, politicas y sistemas de gestién
institucionales, especialmente aquellos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion

(MIPG),

el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y el Plan Estratégico Institucional (PEl).

Objetivo

Garantizar la coherencia, complementariedad y eficiencia entre la gestion documental y los demas
sistemas de gestion institucional, de forma que se fortalezca el cumplimiento misional, el control
interno, la transparencia y la toma de decisiones basada en evidencia.

5.1 Lineamientos para la armonizacion

1.

Articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
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o Incluir la gestién documental como componente estratégico dentro del eje de
Informacién y Comunicacién.

o Integrar los resultados del PGD dentro del Plan de Mejoramiento Institucional y los
informes del FURAG.

o Incluir indicadores de gestién documental en el Plan de Accién de cada vigencia.
2. Integracidn con el Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

o Alinear los procedimientos documentales con los procesos definidos en el Mapa de
Procesos institucional.

o Incorporar en el Sistema Integrado de Gestidn (SIG) los instructivos, procedimientos
y formatos establecidos en el PGD.

o Asegurar que la gestion documental sea evaluada en auditorias internas y externas.
3. Vinculacién con el Plan Estratégico Institucional (PEIl)

o Vincular el PGD como instrumento habilitante para el cumplimiento de las metas
estratégicas.

o Proveer informacién oportuna y confiable para la toma de decisiones de alto nivel.
o Preservar la memoria institucional como parte del conocimiento organizacional.
4. Relacidn con los Sistemas de Control Interno

o Facilitar la trazabilidad de los documentos como soporte de las actuaciones
administrativas y contractuales.

o Fortalecer la gestion del riesgo mediante la identificacion de documentos vitales.

o Apoyar la gestion de auditorias mediante el acceso agil a la documentacion
requerida.

5. Armonizacion con politicas institucionales
o Politica de Gestion Documental.
o Politica de Gobierno Digital.
o Politica de Seguridad de la Informacién.
o Politica de Participacidn Ciudadana.
o Politica de Datos Abiertos.

5.2 Compromisos institucionales

1. Establecer canales de trabajo conjunto entre Gestion Documental, Planeacion, Control
Interno y Tecnologia.

2. Evaluar periédicamente el grado de integraciéon del PGD con los demas planes y sistemas
institucionales.
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3. Realizar actualizaciones al PGD cuando haya modificaciones relevantes en los otros sistemas

o politicas.

6. ANEXOS

a) Diagndstico integral de archivo

Contexto institucional:

La Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), como entidad adscrita al
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, tiene la
responsabilidad de liderar y promover la transformacion digital del Estado colombiano.
En este contexto, la gestiéon documental se constituye como un pilar estratégico para
garantizar la transparencia, eficiencia y preservacion de la informacién institucional

Hallazgos del diagnéstico:

A partir del andlisis documental, entrevistas, revisién del PGD 2022 y la evaluacién de
los instrumentos existentes, se evidenciaron los siguientes hallazgos principales:

1.

Ausencia de un archivo central formalmente constituido. La documentacién es
almacenada principalmente en los archivos de gestién por dependencia, lo que
dificulta la estandarizacion y control.

Falta de un sistema de gestién documental electrénico (SGDEA). Actualmente
se utiliza una hoja de Excel como registro manual para la radicacién de
comunicaciones, lo que limita la trazabilidad y eficiencia.

Aplicacidn débil de instrumentos archivisticos. Aunque la entidad cuenta con
TRD y Cuadro de Clasificacién Documental, su implementacion y seguimiento
no es homogéneo y requiere ser actualizado este instrumento.

Documentacidn institucional principalmente electrénica, pero sin control
archivistico. El uso de SharePoint y otras plataformas no se encuentra articulado
a politicas claras de gestion documental.

Ausencia de controles ambientales y de sefializacién en el espacio utilizado
como archivo de gestién.

Existencia de procedimientos institucionales como instructivos y guias que
deben ser articulados al PGD.

Recomendaciones generales:

O

Estructurar e implementar un archivo central fisico y/o digital bajo parametros
del AGN.

Iniciar el proceso de implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Fortalecer la aplicacién de los instrumentos archivisticos a través de
capacitacidon y monitoreo.

Consolidar un plan de accién que permita articular los procesos tecnoldgicos
con la gestion documental.

Aplicar y difundir los procedimientos institucionales existentes como parte
integral del PGD.

Actualizar y presentar las tablas de retenciéon documental TRD ante el Archivo
General de la Nacién
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Nota final:

Para una comprensidon mas detallada del estado actual, los hallazgos especificos, el
analisis del cumplimiento normativo y las recomendaciones técnicas, se sugiere
consultar el documento completo titulado “Diagndstico del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia Nacional de Gobierno Digital - 20257, el cual constituye la
base técnica y justificativa para la presente actualizacion del Programa de Gestidn
Documental (PGD) conforme al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la

Nacion.

b) Cronograma implementacion del PGD

Con base en el diagnéstico realizado al Sistema de Gestion Documental de la Corporacion
Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), se establece el siguiente cronograma de
implementacion del Programa de Gestion Documental, distribuido en fases que abarcan
desde su actualizacidn, socializacién y puesta en marcha, hasta el seguimiento y mejora
continua. Este cronograma tiene como objetivo establecer un marco temporal realista para
asegurar el cumplimiento progresivo de los objetivos del PGD en concordancia con el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

Cronograma de implementacion (2025-2026)

Fase Actividad Responsables | Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones
Area de Gestién
Elaboracidn del Actualizacién técnica y Documental / Basado en diagndstico y Acuerdo
PGD normativa del PGD Subdireccion Ad YOS oA 001 de 2024
y Fin
Comité
Ei . Revisié Institucional
]ec_:ut.:lon.\’( : evision por partes nstl'FtlJuona de 03/12/2025 15/12/2025
socializacién interesadas Gestiony
Desempeiio
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Fase Actividad Responsables | Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones
Socializacion del PGD Gestion IoERES VS 1o (s
actualizado a lideres de Documental / 15/12/2025 19/12/2025 | . . y/op

. . informativas
proceso y contratistas Planeacidn
Elaboracién y aprobacién de | Gestion . e
instrumentos archivisticos Documental / 2/04/2025 31/12/2025 Basado en diagnostico y Acuerdo
L, 001 de 2024
faltantes Planeacion
Seguimiento
. . Planeacién /
B SE MENEEareey | g 1/12/2025|  15/12/2025
cierre del ciclo
Documental
.Consolldauor.\’del informe de | Gestidn 16/12/2025 31/12/2025
implementacién Documental
Gestion
Organiza}ciérf y depuracic'.)r) I?ocumental / 1/02/2026 31/12/2026 ApIic.acién de TRD y eliminacién de
del archivo fisico de gestidon | Areas duplicados
Organizacién productoras
archivistica y | Gestion
Estructuracion y organizacion Documental / Estructura de carpetas conforme
del archivo digital en el Areas 1/02/2026 31/12/2026 | al Cuadro de Clasificacion
repositorio institucional Documental
productoras
Definicia leccid D | diagnosti
e |n.|c.|o.r?, selecciony 01/01/2026 31/12/2026 e acugrt?lo con el dl.agnostlco y
adquisicion del SGDEA Gestion requerimientos técnicos del AGN
Implementacién | |mplementacién, Documental /
del SGDEA parametrizaciény Areas 01/01/2026 31/12/2026 Capacitaciones internas por areas
capacitacion del SGDEA en la productoras funcionales
entidad
L2 - ., Gestion
Creaciony Disefio, adecuacion e Documental / Cumpliendo condiciones técnicas
adecuacion del implementacién del espacio 01/07/2026 30/11/2026 P

Archivo Central

fisico del Archivo Central

Infraestructura /
Planeacion

del AGN para Archivo Central
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Fase Actividad Responsables | Fecha Inicio Fecha Fin Observaciones
Dotacién de mobiliario y .
equipos de conservacion Gestion Espacio dotado con mobiliario y
. Documental / | 01/07/2026 30/11/2026 . L.
documental para el Archivo control ambiental basico
Infraestructura
Central
Ejecucion de los programas Gestion
Jlanes instructi\F/)osg Uias ’ Documental / Ejecucion integral de los
P ’ '8 y Planeacién / 1/02/2026 31/07/2026 instrumentos de gestion
formatos creados o Areas documental actualizados
Ejecucion de actualizados en 2025 bl
programas y planes responsables
EvaluaC|on.y ajuste de los Gestidn 11/12/2026 31/12/2026 Ajustes der|v§f:|os del seguimiento
programas implementados Documental y evaluacion de resultados
., . ., Gestidn
HEGCEE MY GBS R Documental / Transferencias segin cronograma
transferencias documentales 2 01/10/2026 31/12/2026 . g L. 'g
imarias al Archivo Central Areas y normativa archivistica vigente
Transferencias primarias al Archivo tentra productoras
documentales
primarias Control v seguimiento de las Gestion Revisién y control de
y .g Documental / | 01/10/2026 31/12/2026 cumplimiento de cronograma de
transferencias documentales . .
Archivo Central transferencias
Evaluacién del cumplimiento Planeacion / Evaluacidén de resultados y
del PGD 2026 y consolidacién Gestion 01/11/2026 30/11/2026 cumplimiento de metas del PGD
Seguimiento y de indicadores Documental 2026
cierre del PGD
2026 Elaboracidon y presentacion
del informe final de Gestion Informe de cierre y proyeccién del
implementacion del PGD Documental 01/12/2026 31/12/2026 PGD 2027
2026

Tabla 5. Cronograma de implementacion

c) Mapa de procesos de la entidad

La Corporacién Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), estructura su quehacer
institucional a través de un Mapa de Procesos que permite visualizar y clasificar sus
actividades conforme a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG). Este mapa facilita el desarrollo armédnico y transversal de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién, con el propdsito de cumplir su
mision institucional y garantizar la mejora continua.
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d)

En este contexto, la gestion documental se integra como un proceso transversal de
apoyo, articulado con los demds procesos de la entidad, y tiene un papel clave en la
garantia de la transparencia, la eficiencia administrativa y la conservacion de la memoria
institucional.

El proceso de Gestion Documental forma parte de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, desde donde se lideran las politicas, procedimientos e instrumentos
archivisticos que rigen la produccién, organizacién, consulta, conservacién y disposicidn
final de los documentos.

Para consultar la estructura organizacional vigente de la Agencia Nacional de Gobierno
Digital, se puede acceder al siguiente enlace oficial: https://and.gov.co/transparencia-
y-acceso-a-la-informacion/informacion-de-entidad/estructura-organica-organigrama

El mapa de procesos se encuentra publicado en la pagina WEB de la entidad.
https://historico.and.gov.co/mapa-de-procesos/

Presupuesto anual para la implementaciéon del PGD

La implementacion efectiva del Programa de Gestién Documental (PGD) requiere de
una planeacién financiera adecuada que garantice la ejecucion de las estrategias
propuestas, el cumplimiento normativo y la sostenibilidad de las acciones en el tiempo.

Para ello, la Corporacion Agencia Nacional de Gobierno Digital (AND), deberd destinar
recursos especificos que permitan contratar talento humano especializado, desarrollar
procesos de organizacién documental y avanzar hacia la implementacién progresiva de
un Sistema de Gestion Documental (SGD).

El presupuesto aproximado para el desarrollo del PGD contempla las siguientes
necesidades proyectadas:

Concepto Valor estimado
anual (COP)

Consultoria especializada para el disefio e Segun evaluacion
implementacion del SGD

Contratacion de equipo profesional en gestion Segun evaluacién
documental (minimo 2 personas entre profesional,
técnico o auxiliar)

Capacitacion y formacién interna (induccién Segun evaluacion
normativa, herramientas técnicas)

Adquisicion de mobiliario y elementos de archivo fisico Segun evaluacién

Suministros y materiales de archivo (cajas, folders, Segun evaluacién
etiquetas, etc.)
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e)

f)

Digitalizacion e intervencion inicial de archivo Segun evaluacién
acumulado (segun diagndstico)

Licencias o herramientas tecnoldgicas Segun evaluacion
complementarias (OCR, almacenamiento, etc.)

Total, aproximado Segun evaluacién

Tabla 6. Presupuesto Establecido

Nota: Este presupuesto puede ajustarse en funcidn de las proyecciones institucionales,
la ejecucién por fases y la posibilidad de implementar estrategias mixtas (planta y
contratistas). La viabilidad debera evaluarse con el equipo financiero y de planeacion
institucional, incluyendo los estudios de mercado, andlisis de SECOP y marco
presupuestal vigente.

Instrumentos Institucionales de Obligatorio Cumplimiento

A continuacion, se relacionan los procedimientos e instrumentos internos que
actualmente regulan aspectos clave de la gestion documental en la Agencia Nacional de
Gobierno Digital (AND). Estos documentos hacen parte del sistema de gestién de la
informacion y deben ser aplicados por todas las dependencias de manera obligatoria,
en cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y trazabilidad:

v" GD.PR.01-Procedimiento para la Elaboracidn y Control de Documentos y Registros
v" GD.PR.02-Procedimiento de Recepcidn, Radicacidon y Tramite de Correspondencia

v" GD.PR.03-Procedimiento de Organizacién y Administracién de Archivos de Gestion
v"  GD.GU.01-Guia para la Elaboracion de Documentos Administrativos

Nota aclaratoria: Aunque los procedimientos anteriormente listados se encuentran
vigentes y de obligatorio cumplimiento, se reconoce que su contenido debe ser
actualizado conforme a los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacidn. Por lo tanto, se recomienda priorizar su revision y ajuste
en el marco del fortalecimiento continuo del Programa de Gestién Documental y
la armonizacion con el Sistema de Gestion Documental Electréonico de Archivo
(SGDEA).

Referentes normativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) Corporacién Agencia Nacional de
Gobierno Digital (AND), se fundamenta en un conjunto de normas, politicas,
decretos y lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién (AGN), el
Gobierno Nacional y la propia entidad, que orientan la correcta implementacién
y desarrollo de los procesos archivisticos.

A continuacidn, se relacionan los principales referentes normativos aplicables:
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Normativa general y archivistica:

v
v

v
v

v

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

Acuerdo 001 de 2024 del AGN - Por el cual se establecen los
lineamientos para los instrumentos archivisticos (vigente).

Decreto 1080 de 2015 — Compilacién normativa del Sector Cultura.
Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

Decreto 620 de 2020 - Reglamenta los servicios ciudadanos digitales y
la gestion de informacidn publica.

Normativa interna de la entidad:

v

v

Politica de Gestion Documental V3 — Adoptada institucionalmente por la
AND.

Manual de funciones — Incluye responsabilidades asociadas a la gestién
documental por dependencia.

Reglamento Interno de Archivo — Lineamientos para el manejo de
documentos fisicos y digitales.

Procedimientos e instructivos institucionales:

= GD.PR.01-Procedimiento de elaboracién y control de documentos y
registros.

= GD.PR.02-Procedimiento de recepcidn, radicacién y tramite de
correspondencia.

= GD.PR.03-Procedimiento de Organizaciéon y Administracién de
Archivos de Gestidon

* @GD.GU.01-Guia para la elaboracién de documentos.

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion — MIPG — En el marco del
componente de gestién documental.

Lineamientos institucionales sobre la plataforma tecnoldgica (SharePoint)
para el control, consulta y almacenamiento de documentos electrénicos.

Otros referentes técnicos:

v
v

v

Norma ISO 15489 — Gestion de documentos. Principios y requerimientos.
NTCGP 1000:2020 — Sistema de Gestion de la Calidad para entidades del
Estado.

Guia para la implementacidon de programas de gestion documental — AGN.

Observacion: Estos referentes deben mantenerse actualizados y articulados entre si
para asegurar que los procesos de gestion documental estén alineados con el marco
legal vigente y con las politicas de transformacidn digital del Estado colombiano.
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7. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, en cualquier formato, que son producidos o
recibidos por una entidad en el desarrollo de sus funciones, y que deben conservarse
por su valor administrativo, legal, fiscal o histdrico.

Archivo electrénico: Documento producido, recibido o conservado en formato
digital, mediante un sistema informatico, que conserva su estructura, contenido y
contexto original y que requiere autenticidad, integridad y disponibilidad a largo
plazo.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Instrumento archivistico que identifica
y organiza las series documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional
de la entidad.

Documento de archivo: Registro de informacién, cualquiera sea su forma o soporte,
producido o recibido por una institucién publica debido a sus actividades, con valor
probatorio y administrativo.

Disposicion final: Conjunto de actividades que determinan el destino final de los
documentos, con base en su valoracién: conservacién total, eliminacion,
digitalizacién, microfilmacién o seleccidn.

Fases del ciclo de vida documental: Etapas por las que transitan los documentos
desde su produccion hasta su disposicién final: produccién, tramite, organizacién,
transferencia, conservacion y eliminacion.

Gestion Documental: Conjunto de normas técnicas y practicas administrativas para
planear, manejar y organizar los documentos desde su produccién hasta su
disposicién final, con el fin de facilitar su uso y conservacién.

Instrumentos archivisticos: Herramientas técnicas que permiten la organizacion,
control y acceso de los documentos: TRD, CCD, inventarios documentales,
reglamentos, entre otros.

Preservacion digital: Conjunto de medidas orientadas a garantizar el acceso a largo
plazo de los documentos electrénicos, asegurando su autenticidad, integridad vy
disponibilidad.

Programa de Gestion Documental (PGD): Documento que define la politica,

objetivos, procesos y procedimientos para la gestion documental de la entidad, en
cumplimiento de los lineamientos del AGN.
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Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Plataforma
tecnolégica que permite la gestion, control, consulta y preservacién de los
documentos electrdnicos producidos por la entidad.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento que relaciona las series
documentales, indicando los tiempos de retencion en cada fase y su disposicion
final.

Transferencia documental: Proceso mediante el cual se trasladan los documentos
de una fase a otra dentro del ciclo vital del documento (de archivo de gestién a
archivo central o histérico).

Matriz RACI: Herramienta de gestidon que permite definir roles y responsabilidades
en la ejecucion de actividades, identificando quién es Responsable (R), Autoriza (A),
Consulta (C) e Informa (l) para cada tarea.

MECI (Modelo Estandar de Control Interno): Marco normativo que establece los
lineamientos de control interno en las entidades publicas, con el fin de garantizar la
eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion.

MIPG (Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion): Modelo de gestidn institucional
del Estado colombiano que articula la planeacién, el control, la evaluacion y la
mejora continua para generar valor publico.

NTCGP 1000:2017 (Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica): Norma que
establece los requisitos para un sistema de gestién de calidad aplicable a entidades
publicas, promoviendo la mejora continua de la gestién institucional.

PEI (Plan Estratégico Institucional): Documento que define los objetivos, metas y
estrategias de mediano y largo plazo de la entidad, alineado con su misién, visidn y
competencias.

Preservacion Digital: Conjunto de procesos destinados a mantener la accesibilidad,
autenticidad e integridad de los documentos digitales a lo largo del tiempo.

Programa de Gestion Documental (PGD): Documento institucional que define los
lineamientos, estrategias, programas e instrumentos necesarios para la adecuada
administracion de los documentos y archivos de la entidad.

SGD (Sistema de Gestion Documental): Conjunto de politicas, procesos,

procedimientos, tecnologias y recursos orientados a gestionar los documentos
institucionales de manera eficiente.
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SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo): Solucién
tecnolégica que permite la administracion integral de los documentos electrénicos
de archivo conforme a los principios archivisticos y requerimientos legales.

8. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION No FECHA CAMBIO
1 30/01/2020 Emision del Documento

Actualizacion de lineamientos de gestidon
documental y cronograma de actividades vigencia

2 12/04/2022 2022, cambios aprobados en el Comité
Institucional de Gestién y Desempeno, sesidon 02
12/04/2022.

Revision y actualizacién integral del Programa de
Gestion Documental con base en el diagnéstico
3 03/12/2025 realizado en 2025, alineado con los nuevos
lineamientos técnicos del AGN vy el estado actual
del sistema de gestion documental de la entidad.

Aproboé: Comité Institucional de Gestion y Desempefio, sesion del 03 de diciembre de 2025
Present6 ante Comité: Diana Milena Moya Pita -Subdirectora Administrativa y Financiera (E)

Elaboré: Edward Fabian Moreno Medina — Profesional de Gestion Documental- Contratista
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