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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

La Gobernacion Departamento Archipiélago De San Andrés, Providencia y Santa
Catalina con el propdsito de ser consecuente con su mision institucional como
una organizacion publica creada por la Constitucion y la Ley, con autonomia para
generar, percibir y administrar recursos bajo los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y
transparencia, al servicio de los habitantes del territorio, propende por mejorar
su calidad de vida, impulsar el desarrollo armoénico y sostenible, garantizar los
derechos de los ciudadanos y promover el cumplimiento de sus deberes.

En el marco del Plan de Desarrollo 2024-2027, “EL ARCHIPIELAGO AVANZA", que
entre sus propdsitos tiene el de “Mejorar la capacidad organizacional de la
Gobernacién Departamental para gestionar eficientemente los recursos y brindar
servicios de calidad a la comunidad! El Plan fundamenta el trabajo en 5 pilares
o apuestas: Gobernanza, Dignidad, Competitividad, Oportunidades y Resiliencia
Climatica; a través de estos se busca “fortalecer la institucionalidad y el liderazgo
del departamento, orientando con efectividad el gasto y la inversidon publica?

En atencién a lo dispuesto en la Ley General de Archivos 594 de 2000,
particularmente en su Articulo 21, el Estado colombiano ha adelantado acciones
orientadas a la administracion, gestién y modernizacién de los archivos que
resguardan la informacion relacionada con la administracidon publica.

Dichas acciones responden al mandato legal que exige a las entidades publicas
la elaboracién e implementaciéon del Programa de Gestion Documental, los cuales
pueden incorporar el uso de nuevas tecnologias y soportes, con el fin de
fortalecer los procesos institucionales.

El objetivo principal de estas iniciativas es normalizar y racionalizar los
procedimientos asociados a la gestién documental, garantizando el acceso
oportuno a la informacién, su adecuada conservacion y la preservacion del
patrimonio documental que se genera en cumplimiento de las funciones
administrativas y misionales de las entidades de la jurisdiccién. Los archivos de

1 Ordenanza 005 de 2024. Por el cual se apruebay adoptael plan de Desarrollo del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina 2024- 2027 "EL ARCHIPIELAGO Avanza" Articulo 2.
https://asamblea-sanandresislas.gov.co/filedownload/show/title/ordenanza-005-de-2024

2 Propdsitos del Plan. Plan de Desarrollo Territorial 2024-2027. El Archipiélago AVANZA. Pag 43.



https://asamblea-sanandresislas.gov.co/filedownload/show/title/ordenanza-005-de-2024
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la Gobernacién son fuentes de garantia para el derecho a la informacion, la
transparencia en la gestion y la rendicidon de cuentas, y contribuyen a que la
comunidad conozca la gestidon publica y la memoria institucional.

El presente documento contiene el Programa de Gestion Documental -PGD de La
Gobernacién Departamento Archipiélago De San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, como el instrumento archivistico que orienta a todos los servidores
publicos, contratistas y ciudadania en general en el control, acceso y
administracion de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

Para su elaboracion, se siguid lo establecido en el Manual de Implementacion de
un Programa de Gestion Documental (PGD), formulado por el Archivo General
de la Nacién (AGN - 2014).3 Como primer paso, se desarrolld el Diagnodstico
Integral de la gestion documental y Administracion de Archivos 2024, que abarco
todas las secretarias, oficinas y archivos de gestion y central donde se gestionan
documentos dentro de la Gobernacion, asi como el Archivo General Territorial
como los lugares destinados a la custodia de los fondos documentales. El
objetivo de este diagndstico fue establecer el estado actual en materia de funcién
archivistica#, gestion documental y conservaciéon de los archivos y documentos
producidos o en custodia de la Gobernacion del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

De esta manera, el PGD busca garantizar la proteccion de la memoria
institucional, mediante la conservacion adecuada de los documentos fisicos y la
preservacion de aquellos en soporte electrénico.

La Secretaria General, liderara las diferentes etapas que se iran ejecutando en
cumplimiento del Programa de Gestidn Documental, y en compaiiia de las demas
areas involucradas y debidamente identificadas dentro de la Matriz de asignacién
de responsabilidades - RACI5, procederda a hacer la armonizacion de este
instrumento con los sistemas de gestion de la Entidad.

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COLOMBIA. Manual Implementacion de un Programa de Gestién
Documental — PGD. 2014.

https://www.archivogeneral.qov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicaci
onees/PGD.pdf

4 Los términos funcidn archivistica, gestion documental y patrimonio documental estan definidos en el articulo
3 de la Ley 594 de 2000.
>Responsible (Responsable); Accountable (Autoridad); Consulted (Consultor); Informed (Informado).



https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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1.2 ALCANCE

Teniendo en cuenta del Plan de Desarrollo 2024-2027, “EL ARCHIPIELAGO
AVANZA", y la politica de calidad se pretende lograr los siguientes objetivos:

e Lograr la satisfaccion de la comunidad (raizal, residente y visitante) a
través de la eficiente, eficaz y oportuna prestacién de servicios.

e Mejorar la competencia de nuestros servidores publicos para que nuestro
talento humano pueda atender con eficiencia y eficacia a todos nuestros
usuarios

e Fortalecer las politicas implementadas para fomentar el desarrollo
sostenible del Departamento como Reserva de Biosfera.

e Propender por el desarrollo econdmico de la Islas a través de estrategias
construidas con la participacion de todos los sectores.

e Fomentar la cultura de la calidad al interior de la gobernacién a través de
estrategias de motivacién, bienestar e incentivos que lleven a los
servidores publicos a implementar y mantener el mejoramiento continuo.

Los proyectos orientados al cumplimiento de estos objetivos se encuentran
descritos en el Plan Institucional de Archivos. — PINAR 2024 V.3, el cual
esta disponible en la pagina web de la entidad, link de transparencia:

https://tic.sanandres.gov.co/index.php/transparencia/rendicion-de-
cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica

La Secretaria General, en el marco del proyecto: Fortalecimiento del
desarrollo organizacional y el capital humano de la Gobernacién de San
Andrés, incluye recursos econdmicos para el desarrollo de actividades
relacionadas a la gestion documental de la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el desarrollo de este Programa de Gestién
Documental - PGD partié desde la recoleccién de informacidon para el
Diagnostico Integral de la gestién documental y Administraciéon de Archivos,
abarcando la totalidad de los archivos de gestidon en todas sus fases, de cada
una de las dependencias estipuladas en la actual estructura organica de la
Gobernacidon®; en consecuencia, el Programa de Gestion Documental - PGD
aplicard a cualquier tipo de documentos producidos y/o recibidos por la
Entidad, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier
persona que desarrolle actividades inherentes a la funcién de la Entidad,

6Ver Decreto 0012 de 2023. Por la cual se crea la Secretaria de la Juventud, se crean unos cargos y se modifica
la estructura organica de la Gobernacion del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina" https://tic.sanandres.gov.co/index.php/gobernacion/normatividad/decretos/16643-decreto-0012-
de-2023-creacion-secretaria-de-la-juventud/file



https://tic.sanandres.gov.co/index.php/transparencia/rendicion-de-cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica
https://tic.sanandres.gov.co/index.php/transparencia/rendicion-de-cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica
https://tic.sanandres.gov.co/index.php/gobernacion/normatividad/decretos/16643-decreto-0012-de-2023-creacion-secretaria-de-la-juventud/file
https://tic.sanandres.gov.co/index.php/gobernacion/normatividad/decretos/16643-decreto-0012-de-2023-creacion-secretaria-de-la-juventud/file
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independientemente del soporte y medio de registro (andlogo o digital) en
gue se produzcan y en desarrollo de los procesos de gestion documental.

1.3 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido, en primer lugar, a todos
los servidores publicos, funcionarios y contratistas de la Gobernacién,
quienes tienen la responsabilidad de cumplir con los lineamientos
archivisticos establecidos por la secretaria general para el adecuado
tratamiento de los documentos.

Asimismo, involucra a los usuarios externos, dado que todos mantienen
relacion con los servicios ofrecidos por la gobernacion a través de su
ventanilla Unica de correspondencia. Estos usuarios se agrupan en las
siguientes categorias:

Usuarios de los servicios que presta la Gobernacion

Se trata de las personas que hacen uso de los servicios publicos, tramites
o canales de atencion de la Gobernacion del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina. Estos incluyen a:

o Ciudadanos y residentes que realizan tramites (estratificacion,
permisos, certificados, esquemas territoriales, pesca, entre otros) a
través de la plataforma de tramites y servicios.

o Personas que usan canales como chat en linea, PQRS (Peticiones,
Quejas, Reclamos y Solicitudes), atenciéon presencial, correo
electrdénico o redes sociales.

Usuarios en el sentido de poblacion objetivo o beneficiarios

o Habitantes del archipiélago (raizales, residentes, visitantes, grupos
poblacionales), que son los destinatarios finales de los programas,
servicios y actuaciones institucionales. La mision institucional incluso
menciona explicitamente la satisfaccion de la comunidad raizal,
residente y visitante.

Los aspectos a mejorar y fortalecer dentro de la gestion documental no
solo de la Gobernaciéon beneficiardn los tramites derivados de la
interaccion con estos actores, sino que también contribuiran al
fortalecimiento de la cultura archivistica dentro de la entidad. Todo ello,
garantizando la conservacion adecuada de la informacién mediante la
aplicacion de técnicas archivisticas apropiadas para cada caso.
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1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para el desarrollo y puesta en marcha de las actividades que se
contemplan en este instrumento archivistico, y su cumplimiento a corto,
mediano y largo plazo, es necesario contar con los requerimientos de tipo
normativo, econdmico, administrativo y técnico que se desarrollan en este

apartado.

1.4.1 Requerimientos Normativos

La Gobernacidon cuenta con normatividad como Decretos, resoluciones y
ordenanzas que apoya al desarrollo del presente instrumento archivistico
de la entidad, enmarcado al acceso de informacién desde la perspectiva
de la transparencia, la proteccién de datos y la regulacion anti-tramites.

Dicha normatividad se encuentra publicada en la pagina web de la entidad,
en la siguiente ruta:

https://www.sanandres.gov.co/gobernacion/normatividad/

En cuanto a la normatividad archivistica:

NORMA

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 001 del 2024

Modelo de Gestion
Documental y
Administracion de

DECRIPCION

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 certificacion y se dictan
otras disposiciones.

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

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
Esquema o marco de referencia para |la
implementacion de la Politica de Gestion
Documental y Administracion de Archivos de las



https://www.sanandres.gov.co/gobernacion/normatividad/
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Archivos. Versién 2.0.  entidades publicas y privadas que cumplen
AGN 2020 funciones publicas.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/

1.4.2 Requerimientos economicos

Los recursos economicos para la ejecucion del presente instrumento
archivistico se encuentran estipulados dentro del proyecto denominado:

Fortalecimiento del desarrollo organizacional y el capital humano de la
Gobernacién de San Andrés.

Para cada vigencia, conforme se estipulan las actividades a corto, mediano
y largo plazo en el presente PGD, la Secretaria General, solicitara la
apropiacién presupuestal en el Plan de Accion Anual, conforme se
encuentra formulado en el Presupuesto anexo a este documento.

Por su parte, la alta direccién tendra la responsabilidad de sustentar la
asignacién presupuestal para ejecutar las actividades contempladas para
el fortalecimiento de la gestion documental, ante la autoridad
presupuestal de la nacidn.

1.4.3 Requerimientos administrativos

Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso transversal
a toda la Gobernacion, y que la produccidon documental se refleja en
diferentes soportes analogos, electrénicos, audiovisuales, entre otros, la
ejecucion de las actividades plasmadas en el Programa de Gestion
Documental requiere de la conformacion de equipos multidisciplinares, asi
como del apoyo de diferentes dependencias de la Gobernacion que
tomaran decisiones y encaminaran el desarrollo y fortalecimiento de la
gestién documental en la entidad.

e El Comité Institucional de Gestion y Desempefio que es la maxima
instancia asesora de la entidad y a partir de éste la Gobernacién desarrolla
y da cumplimiento a la politica institucional de Gestién Documental.

e La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de
la gestién documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16
de la Ley 594 de 2000.



https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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e Las Oficinas, Secretarias de Direccién, Misionales y de Apoyo de la
gobernacion seran los encargados de implementar las actividades del
PGD.

En la recoleccidn de informacién para el Diagndstico Integral de la gestién
documental y Administracion de Archivos y toma de registro fotografico,
también se contd con la participaciéon de jefes de Oficinas de Secretarias,
profesionales, secretarias, técnicos y auxiliares de las diferentes
dependencias de la Gobernacién, quienes aportaron la informacion
relativa a la gestién documental propia de los archivos de gestion, y que
sirvido como base para la elaboracion del Diagndstico Integral de la Gestidn
Documental y Administracion de Archivos 2024.

Adicionalmente, se tuvo en cuenta otras herramientas que ayudaron a
complementar las acciones a reflejarse en el presente PGD, como el
Formato Unico para el Reporte de Avances en la Gestién - FURAG 2024,
Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA, Mapa de riesgos y Plan de Accion
de MIPG.

1.4.4 Requerimientos tecnolégicos

La Gobernacién, cuenta con recursos tecnoldgicos que apoyan los
procesos de la Entidad, tales como:

o Digifile (sistema de automatizacién de procesos empresariales y
gestion documental) que fue adquirido e implementado en la
vigencia 2016 para manejo de correspondencia. Si bien el sistema
ofrece multiples funcionalidades, la Gobernacién lo utiliza para la
radicacion de documentos internos y externos a través de varios
canales, no era un Sistema de Gestién de documentos electronicos
de archivo. Segun informan, fue reemplazado completamente por
ControlDoc.

e ControlDoc. Cuenta con varios médulos y opera como SGDEA.
Incluye radicacion y memorandos internos. Se trata de una
plataforma SaaS de Gestion Documental (DMS) con Firma
Electrénica que permite automatizar y centralizar toda Ia
documentacién de la organizacion desde su fuente de origen.
Permite crear, firmar y controlar los documentos a nivel de
colaboradores, proveedores, contratistas y clientes. Dentro de sus
funcionalidades: Crear documentos y plantillas inteligentes, utilizar
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firma electrénica simple y avanzada, workflows de documentos,
trazabilidad documental, auditorias y compliance de los
procesos y documentos.

Con el fin de que el PGD pueda desarrollarse sin contratiempos, la
Secretaria general deberan apoyar lo relativo a la consecuciéon de
implementos idéneos para ejecutar las actividades concernientes a la
produccion de documentacion electrénica o migraciéon de informacion a
formatos digitales, tales como computadores, escaneres, servidores de
almacenamiento, entre otros.

1.5 Gestion del Cambio

Con el fin de lograr la apropiacion del Programa de Gestién Documental
por parte de todos los servidores publicos, funcionarios y contratistas de
la Gobernacién, en todos los niveles jerarquicos, La Secretaria General
desarrollara estrategias y practicas en articulacion con el Grupo de Talento
Humano. Estas acciones se implementaran mediante transferencias de
conocimiento que seran incluidas en el Plan Institucional de Capacitaciéon
de Archivos, armonizado con el Plan Institucional de Capacitacién (PIC).

El objetivo es fortalecer la cultura archivistica institucional, promoviendo
mejores practicas en la produccién, manejo y preservacién de los
documentos, al tiempo que se crea conciencia sobre su uso inmediato y
su valor futuro para las nuevas generaciones.

Reconociendo la resistencia que puede surgir al emplear lenguaje técnico
archivistico, especialmente entre el personal formado en otras disciplinas,
se procurara transmitir los conocimientos utilizando un lenguaje claro,
sencillo y accesible. Para ello, se llevaran a cabo actividades de
sensibilizacion, webinars y talleres, concebidos como procesos cognitivos
gue fomenten el aprendizaje y la interaccién con los procesos de gestion
documental, presentes en todas las dependencias de la Gobernacion.

Si bien los programas de capacitacién son fundamentales, no resultan
suficientes por si solos. Por ello, es necesario disefiar e implementar una
estrategia de comunicacidon interna que cree espacios propicios para
desarrollar acciones clave como:

 Gestionar campanas de sensibilizacion interna, que promuevan el
reconocimiento y la apropiacion de la importancia de la Gestién
Documental en todos los niveles de la Gobernacién.
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« Disenar campaias de expectativa creativas e innovadoras, utilizando
contenido visual atractivo, conceptos claros y recursos graficos (colores,
iconos, infografias), para facilitar la recordacién de los lineamientos
definidos en el PGD.

o Establecer lideres o enlaces de Gestion Documental en cada
dependencia, responsables de impulsar la implementacién del PGD,
recoger retroalimentacidn y proponer estrategias para su mejora continua
y actualizacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto
1080 de 20157, todas las entidades publicas deberan implementar, en el
desarrollo de sus actividades, los ocho (8) procesos de gestion
documental, a saber: planeaciéon, produccion, gestion y tramite,
organizacidon, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

En atencidn a lo anterior, y de acuerdo con las orientaciones emitidas por
la Secretaria General, la creacidén o actualizacién de los procedimientos,
formatos, guias, instructivos y demas instrumentos derivados de la
aplicacion de los procesos mencionados se efectuara observando las
directrices de la Oficina Asesora de Planeacidn, por intermedio del Sistema
Integrado de Gestion.

A continuacién, se establecen las estrategias de formulacién e
implementacién del PGD por cada uno de los procesos de la Gestién
Documental, conforme al cumplimiento de cada actividad relacionada con
los requisitos pueden ser de tipo administrativo, legal, funcional y
tecnoldgico.

7 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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2.1 Proceso de Planeacion Documental

La planeacion documental comprende el conjunto de actividades
orientadas al disefio y definicion de los documentos institucionales,
incluyendo el analisis diplomatico, la normalizaciéon de los formatos de
presentacidon y su adecuada incorporacion en el gestor documental. Este
proceso tiene como finalidad establecer el marco legal, administrativo,
institucional y funcional que respalde la produccién documental, en
concordancia con los instrumentos archivisticos.

Su desarrollo se fundamenta en lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.9 del
Decreto 1080 de 2015, que establece los procesos de gestién documental
gue deben implementar las entidades publicas, asi como en las directrices
y normas técnicas expedidas por el Archivo General de la Nacidn, con el
propdsito de fortalecer la Gestion Documental como un eje transversal
que articule y soporte el cumplimiento de las funciones misionales y de
apoyo de la Gobernacién.

TIPO DE REQUISITO
SO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2
CRITERIO A L FIl T
Revisar y actualizar la Politica de Gestidn Documental X
Normalizar los procesos y procedimientos documentales X
Elaborar y aprobar el Sistema Integrado de conservacién (SIC)
conformado por el Plan de Conservacién Documental y el Plan de X X X | X
Preservacion Digital a Largo Plazo
Actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD) X X X
Elaborar y convalidar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) X X X
Elaborar nuevos instrumentos de informacion (flujos
documentales, banco terminoldgico, mapas de procesos) X
ADMINISTRACION | Actualizar el Registro de Activos de Informacion X
DOCUMENTAL Actualizar las Tablas de control de acceso y seguridad de la
informacién para los documentos de archivo fisico y electrénico X X X
Actualizar el indice de informacidn clasificada y reservada para
todos los documentos fisicos y electrénicos de cada dependencia X X X
Elaborar acto administrativo de codificacién de dependencias y
firmas autorizadas para produccidon documental interna y externa X X
Formular los indicadores para los procedimientos de la gestion
documental X
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TIPO DE REQUISITO
e ACTIVIDADES A DESARROLLAR 2
CRITERIO Al LIFIT
Realizar el levantamiento, valoracion y actualizacién del mapa de
riesgos de gestion documental X
Establecer mecanismos para elaboracién de actos administrativos « «

de la entidad

Definir el esquema de divulgacién de instrumentos archivisticos,
procedimientos, manuales, instructivos y demas documentos X
elaborados o actualizados

Realizar el levantamiento de las tipologias documentales en
formato electrénico con el objetivo de realizar la normalizacion de | X
los procedimientos para los documentos electronicos

DOCUMENTOS
ELECTRONICOS Definir los mecanismos relacionados con el uso de firmas digitales
o electrdnicas X X X
Automatizar procedimientos en el SGDEA X X
Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
PROGRAMAS 7% . .
) * Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
ESPECIFICOS CON * Programa especifico de gestién de documentos electronicos.
LOS QUE SE » Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
RELACIONA EL sonoros y audiovisuales)
PROCESO I,)E * Programa especifico de reprografia.
PLANEACION

Tabla 1- Proceso de Planeacion documental

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolbgico

2.2 Proceso de Produccion Documental

La produccién documental constituye el proceso orientado a definir y
establecer la estructura, formato y contenido de los documentos, en
concordancia con su finalidad y con el procedimiento que determina su
funcionalidad y resultados esperados. Su propdsito es configurar la
produccion documental, tanto en medios fisicos como electrénicos, en
todas las dependencias de la Gobernacién, con el fin de unificar
estandares, garantizar la calidad de la informacidn registrada y facilitar su
valoracion conforme a los principios archivisticos.

Este proceso abarca la generacion de documentos producidos
internamente por las dependencias de la Gobernacion, asi como aquellos
gue se reciben a través de los diferentes canales de radicacion o medios
de recepcion oficiales, asegurando su adecuada gestion y tramite interno.
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En su desarrollo, este proceso se fundamenta en lo dispuesto en el articulo
2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, que reglamenta los procesos de
gestion documental en las entidades publicas, y en la Ley 594 de 2000 -
Ley General de Archivos—, que establece los principios y obligaciones para
la organizacién, conservacion y disposicion de los documentos.
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TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
A L F T
Definir las caracteristicas internas y externas para la produccion X X
de comunicaciones oficiales
Definir las caracteristicas internas y externas para la produccion
de documentos de archivo fisicos y electrénicos X X X X
Actualizar los instructivos para el uso de formatos del Sistema
ESTRUCTURA DE Integrado de Gestidn X X
LOS DOCUMENTOS  ['fjahorar el instructivo de correspondencia que contemple los
documentos de archivo producidos o recibidos en formato fisico X X
y electrénico
Definir los metadatos para la creacidn, difusién, uso, X N
responsabilidad e interoperabilidad del documento
Definir estructuras de mensajes de datos para respuesta en los
diferentes canales de atencion al ciudadano X
Determinar los requisitos para la produccion de documentos X X X
Establecer los pardmetros para la digitalizacién de los
d X X X X
ocumentos
Elaborar o actualizar los procedimientos que estipulan la
PRODUCCION, creauontde dgcqm'etntc;‘s especiales o de tipo administrativo X X X
RECEPCION O como actos administrativos
INGRESO DE LOS Implementar un gestor de comunicaciones oficiales encaminado
DOCUMENTOS a un SGDEA, que permita la radicacién automatizada de X X1 X | X
documentos
Establecer parametros de radicacién de documentos de entrada,
salida o internos a través del gestor de comunicaciones oficiales,
asi como la integracién con los canales de atencidn al ciudadano X X X
INSTRUMENTOS Establecer los mecanismos para la entrega y trazabilidad de los
PARA LA documentos fisicos y electrénicos X X X

TRAZABILIDAD




GOBERNACION ) Fecha de Aprobacisn:
‘a DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, €cha de Aprobacion:
h PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA 3 de diciembre de 2025
GOBERNACION , Proceso:
T pousance PROGRAMA DE GESTION Gestion Documental
DOCUMENTAL Version: 03 ‘ P4gina
16 de 35
TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR ‘ | ‘
A | L|F|T

» Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrdnicos.
PROGRAMAS * Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

ESPECIFICOS CON LOS | = Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

QUE SE RELACIONA | * Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,

EL PROCESO DE sonoros y audiovisuales)
PRODUCCION » Programa especifico de reprografia.

Tabla 2. Proceso de Produccion Documental

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.3 Proceso de Gestion y Tramite documental

La gestion y el tramite documental comprende el conjunto de actividades
encaminadas a garantizar la trazabilidad de las actuaciones que realizan
los servidores publicos de la Gobernacion sobre los documentos
institucionales, asi como la implementacién de mecanismos que faciliten
la recuperacidn y acceso a la informacion. Este proceso busca establecer
la descripcién documental y los filtros de seguridad que aseguren la
preservacion, disponibilidad y consulta de la informacién, conforme a lo
dispuesto en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 y demas
normatividad archivistica vigente.

Este proceso abarca todas las actuaciones desarrolladas durante el tramite
del documento, desde su recepcidn o generacion hasta la disposicién para
la consulta de su informacion, a través de los mecanismos de busqueda
definidos con base en los metadatos previamente establecidos en el
Sistema de Gestion Documental, en concordancia con los lineamientos del
Archivo General de la Nacién y los instrumentos archivisticos
institucionales.

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO /
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR N g F T
, Actualizar procedimiento de radicacion y administracién de
GESTIONY comunicaciones oficiales, estableciendo metadatos a capturar X X
TRAMITE para recuperacion de informacion y elaboracion de informes
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO /
ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO ¢ S S 0 A L F T
Definir el procedimiento para la distribucién de documentos
fisicos y electrénicos, con puntos de control y responsablesdela | x X
documentacién
Definir el procedimiento para la consulta y préstamo de
documentos fisicos y electrénicos para todas las dependenciasy | x X
archivo central
Socializar procedimientos relativos a la gestion y tramite de los
documentos X X
Definir los documentos susceptibles a aplicar técnica de
digitalizacion desde su radicacidn o produccion X X
Dar tramite a PQRSD y otras comunicaciones por parte de todas
las dependencias, teniendo en cuenta los tiempos de respuesta | x X
para cada tipificacion asignada
Establecer pardametros de busqueda de documentos para
verificar trazabilidad y estado de los tramites X X
DISTRIBUCION Establecer proceso de entrega de comunicaciones oficiales de
salida que deben ser gestionadas a través del servicio de correo X
de la entidad
Implementar controles que permitan asegurar la gestion de
todos los tramites y dentro de los tiempos establecidos para X X X
cada uno
Promover el intercambio de informacién con entidades del
sector ambiente, mediante la interoperabilidad de sus sistemas X X
CONSULTA de informacién y el uso del banco terminoldgico
Desarrollar los mecanismos tecnoldgicos que permitan la
consulta del estado de tramite por parte de los peticionarios X X
PROGRAMAS * Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrdnicos.
ESPECIFICOS CON * Programa especifico de documentos vitales o esenciales.
LOS QUE SE * Programa especifico de gestién de documentos electrdnicos.
RELACIONA EL * Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
PROCESO DE sonoros y audiovisuales)
GESTION Y = Programa especifico de reprografia.
TRAMITE

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

Tabla 3. Proceso de Gestion y Tramite documental
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2.4 Proceso de Organizacion Documental

La organizacion documental comprende el conjunto de operaciones
técnicas archivisticas orientadas a la clasificacidén, ordenacién, rotulacion
y disposicion de los documentos, de conformidad con lo establecido en la
Tabla de Retencion Documental — TRD. Este proceso tiene como finalidad
garantizar su adecuada conservacion y preservacion, abarcando tanto los
documentos en soporte fisico como electrénico.

Incluye la ejecucion de actividades que permiten organizar los
documentos producidos en cualquier soporte, desde la fase de archivo de
gestion hasta su descripcion documental, asegurando su correcta
identificacion y facilitando el acceso, consulta y recuperacion de la
informacién, conforme a la normativa archivistica vigente y a los
lineamientos institucionales.

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de
2015, el proceso de organizacién documental hace parte de los ocho (8)
procesos de la gestion documental establecidos para las entidades
publicas, en concordancia con lo previsto en la Ley 594 de 2000 - Ley
General de Archivos y las directrices del Archivo General de la Nacién -

AGN.
ASPECTO / REQUISITO
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR R L F T

Elaborar o actualizar el procedimiento de organizacion de

expedientes de archivo X
Actualizar o generar formatos para la organizacion adecuada de
INSTRUMENTOS los expedientes como hojas de control, referencias cruzadas, “ y

PARA LA testigos documentales, rotulos de identificacion de expedientes,
ORGANIZACION | €ntre otros.

Disefiar el PIC (Plan Institucional de Capacitacion), realizar el
esquema de capacitacién sobre organizacion de archivos de X
gestion aplicando la TRD

Parametrizar la TRD y CCD en el sistema de gestidn de
CLASIFICACION | documentos electrénicos para realizar la clasificacidn X
documental
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ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

REQUISITO

A

L

F|T

ORGANIZACION

Conformar y organizar los expedientes de archivo de gestién
fisicos, hibridos o electrdnicos, comprendiendo las actividades de
clasificacion, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacion,
diligenciamiento de hojas de control, testigos documentales y
referencias cruzadas, identificacién de expedientes e inventarios,
conforme a lineamientos brindados por el Grupo de Gestidn
Documental

Realizar y mantener actualizados los inventarios documentales
en archivos de gestion

Disefiar el plan de seguimiento periddico al proceso de
organizacidon documental e inventarios en los archivos de gestién

Organizar los expedientes de archivo central conforme se
estipule en la TVD, comprendiendo las actividades de
clasificacion, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacion,
diligenciamiento de hojas de control, testigos documentales y
referencias cruzadas, identificacion de expedientes e inventarios,
conforme a lineamientos brindados por el Archivo General de la
Nacidn

DESCRIPCION

Definir y establecer los niveles de descripcidn durante el ciclo de
vida del documento, para documentos fisicos

Definir niveles de descripcion durante el ciclo de vida del
documento, mediante un esquema de metadatos para
documentos electrdénicos

PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON
LOS QUE SE
RELACIONA EL
PROCESO DE
ORGANIZACION
DOCUMENTAL

* Programa especifico de gestién de documentos electrdnicos.

* Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,

sonoros y audiovisuales)

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

Tabla 4. Proceso de Organizacion documental
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2.5 Proceso de Transferencia Documental

La transferencia de documentos es el proceso técnico y administrativo
mediante el cual se efectla el traslado sistematico y controlado de la
informacién desde el Archivo de Gestidn hacia el Archivo Central, y de este
ultimo hacia el Archivo Histérico, en cumplimiento de los plazos vy
disposiciones establecidos en la Tabla de Retencién Documental (TRD) o
en la Tabla de Valoracion Documental (TVD), segun corresponda.

Este procedimiento garantiza la continuidad del ciclo vital de los
documentos, conforme a sus fases archivisticas y a lo estipulado por la
normativa vigente. Comprende las actividades de preparacién,
alistamiento, inventario y formalizacién de las transferencias primarias
(del Archivo de Gestion al Archivo Central) y secundarias (del Archivo
Central al Archivo Histérico), e incluye la recepcidn, verificacion, cotejo y
legalizacién de los documentos en el archivo de destino, asegurando su
integridad, organizacién y disponibilidad para consulta o preservaciéon a
largo plazo.

, P :
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ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F

T

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Elaborar o actualizar el procedimiento de transferencias

. . . X
documentales primarias y secundarias

Definir lineamientos para las transferencias de unidades de
conservacion electrénica (USB, CDS, Discos duros, Cintas de X
video, etc.)

Elaborar y socializar el cronograma de transferencias
primarias con las diferentes dependencias de la entidad

Solicitar el concepto técnico sobre el proceso de
transferencias secundarias de la Gobernacion y determinar
cronograma de transferencias documentales secundarias con
el Archivo General de la Nacidn

Capacitar a los técnicos de gestién documental de los archivos
de gestidon de cada dependencia, en elaboracién de X
transferencias documentales primarias

PREPARACION DE
LAS
TRANSFERENCIAS

Realizar el alistamiento de los documentos que son objeto de
transferencia primaria (ordenacion, limpieza de la
documentacidn, foliacién y descripcién)
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L F T

Realizar el alistamiento de los documentos que son objeto de
transferencia secundaria (ordenacién, limpieza de la X
documentacion, foliacién y descripcion)

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
para los documentos fisicos y electrénicos que seran X X
transferidos

Realizar la inspeccion sobre los procesos de ordenacion,
descripcidn, embalaje e inventario para el traslado y entrega X X

VERIFICACION Y de la documentacidn al archivo central por parte de Grupo de

LEGALIZACION Gestion Documental
Legalizar las transferencias documentales primarias con las X X
dependencias
Asignar ubicacién topografica de la documentacién que
ADMINISTRACION | ingresa al archivo central, con fines de recuperaciény consulta | X X
DE de la misma
LA INFORMACION | pisefiar mecanismos de conservacién y preservacion de la X X
informacién para prevenir la pérdida de informacidn
PROGRAMAS
ESPECIFICOS CON * Programa especifico de gestiéon de documentos electronicos.
LOS QUE SE * Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
RELACIONA EL sonoros y audiovisuales)
PROCESO DE * Programa de reprografia
TRANSFERENCIA

Tabla 5. Proceso de transferencia documental

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.6 Proceso de Disposicion Documental

La disposicion documental comprende el conjunto de actividades aplicadas
a los documentos, de conformidad con la valoracién de la informacién que
contienen, con el propésito de definir su conservacién con fines histéricos,
cientificos o investigativos, o su eliminacién, segun lo dispuesto en la Tabla
de Retencion Documental -TRD- o en la Tabla de Valoracion Documental
-TVD-.




GOBERNACION
DEL AHCHI_PIELAGD

GOBERNACION ,
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

Fecha de Aprobacion:

B

3 de diciembre de 2025

Este proceso tiene como objetivo establecer lineamientos orientados a
garantizar la adecuada seleccidon y preservacion de los documentos de
valor permanente, asegurando la integridad y autenticidad de la
informacién generada en el ejercicio de las funciones institucionales.

Incluye las acciones que van desde la identificacion de los documentos
gue han cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, hasta la
ejecucion de su disposicion final, la cual podra consistir en:

e Conservacion total,
e Seleccion para conservacion parcial, o
e Eliminacion,

en atencién a lo establecido en los instrumentos archivisticos vigentes y

la normativa aplicable.
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A 1 F T
Definir criterios de migracion de informacion a otros medios de
las series y subseries con conservacion total o seleccion, X
conforme se estipule en la TRD o TVD
INSTRUMENTOS DE Definir técnicas de eliminacidon de informacién, conforme se X X
. estipule en la TRD o TVD, mitigando impactos ambientales X X
DISPOSICION
FINAL Elaborar instrumentos para realizar la seleccion documental X
mediante técnicas de muestreo aleatorio
Configurar el Sistema de Gestién Documental para que realice X
notifique y realice la disposicidn de los documentos electrénicos
Elaborary publicar inventarios documentales de informacién a
eliminar, asi como atender requerimientos que se realicen al X X X
3 respecto
ELIMINACION
Publicar actas e inventarios de informacién eliminada en la
pagina web de la entidad X X
* Programa especifico de gestién de documentos electrdnicos.
PROGBAMAS » Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
ESPECIFICOS CON sonoros y audiovisuales)
LOS QUE SE * Programa de reprografia
RELACIONA EL
PROCESO DE
DISPOSICION

Tabla 6. Disposicion de documentos
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Proceso de Preservacion Documental a Largo Plazo

La preservaciéon a largo plazo comprende el conjunto de acciones,

proced

imientos y técnicas aplicadas a los documentos, con el fin de

garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad a través

del tie
hayan

mpo, independientemente del soporte, formato o medio en que
sido producidos o recibidos.

Este proceso abarca tanto documentos fisicos como electrdnicos

genera

dos o recibidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones, e

incluye desde la identificacién y evaluacion de los soportes documentales,

hasta la implementacién de medidas preventivas, correctivas y de
mantenimiento que aseguren la consulta, lectura y uso de la informacion
a futuro.
TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L F T

INSTRUMENTOS DE
PRESERVACION
DIGITAL

Elaborar e implementar el Plan de Conservaciéon Documental
para documentos y soportes fisicos en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC. Definicion de las necesidades X
técnicas, operativas y financieras para la implementacion del
SICy los programas subsidiarios.

Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo para documentos en formato electrénico y digital en el

SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

marco del Sistema Integrado de Conservacion — SIC X X
Elaborar o actualizar la politica de seguridad de la informacion X

incluyendo soportes analogos y electrénicos

Definir la politica de administracidn copias de seguridad para X «

la informacidén producida o recibida en ambientes electrdnicos

Realizar capacitaciones relativas al Sistema Integrado de
Conservacion - SIC alineado a lo establecido en el PIC Plan X
Institucional de capacitacion

Definir parametros de seguridad para documentos en
ambientes electrénicos de forma que se garantice la X X X
autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesoy
disponibilidad de la informacidn
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TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR ‘ | |
A|L|F|T

= Programa especifico de documentos vitales

PROGRAMAS * Programa especifico de gestién de documentos electrénicos

ESPECIFICOS CON LOS | * Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
QUE SE RELACIONA sonoros y audiovisuales)

EL PROCESO DE * Programa de reprografia

PRESERVACION

Tabla 7. Proceso de Preservacion digital a largo plazo

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

2.8 Proceso de Valoracion Documental

La valoracidon documental es el proceso mediante el cual se analizan los
valores primarios y secundarios de los documentos para determinar su
ciclo vital y disposicion final, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental (TRD) o la Tabla de Valoracion Documental (TVD).
Este proceso comprende la identificacién del contenido, la funcionalidad y
la utilidad de la informacion, con el fin de establecer su vigencia
administrativa, legal, fiscal o contable, asi como su valor histérico,
cientifico o cultural, definiendo finalmente su conservacién o eliminacion.

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L F T

Elaborar el procedimiento de valoracidn de documentos fisicos y

electrénicos X
Socializar el procedimiento de valoraciéon de documentos fisicos y
INSTRUMENTOS electrdnicos con todos los servidores de la entidad X
PARA B Revisar las caracteristicas internas y externas de los documentos
LA VALORACION X X X

electrdnicos y fiscos, para su valoracion

Definir a través de la produccién documental, los valores
primarios y secundarios de los documentos
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TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
A L F T
Realizar andlisis estadisticos de las consultas sobre los
documentos para determinar el impacto que tiene la informacién
sobre la historia institucional, para determinar la valoracién X X
secundaria
PROGRAMAS » Programa especifico de gestion de documentos electronicos.

ESPECiFICOS CON LOS
QUE SE RELACIONA
EL PROCESO DE
VALORACION

» Programa especifico de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

Tabla 8. Proceso de Valoracion Documental

Tipo de requisito: A= Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestién Documental de la Gobernacién ha definido las
actividades correspondientes a cada uno de los procesos de la gestién
documental, estableciendo su ejecucién en el corto, mediano y largo

plazo.

Para ello, este documento se complementa con un Formato

RACI/Cronograma, en el que se asignan los roles y responsabilidades para
la realizacién de cada actividad, asi como su implementacion durante la
vigencia del PGD.

Las fases del programa se estructuran en: elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora, tal como se resume a continuacion.

Fase

Descripcion Plazo estimado

Definiciéon de actividades, asignacion
de recursos y disefio de instrumentos
como el Formato RACI y el cronograma.
o Diagnéstico integral de la gestidon

Elaboracion documental y administracion de Corto plazo

archivos.
o Identificacion de requerimientos
Cronograma
o Responsables

O
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o Estrategias de implementacion

Aprobacion del CIGD

o Implementacion de las actividades
planificadas en los diferentes

(@)

Ejecucion procesos de la gestion documental. Mediano plazo

o Socializacién

o Indicacion de actividades a
implicados.

o Disefio de instrumentos,
procedimientos y demas
herramientas que garanticen la
implementacion.

Monitoreo y control de la ejecucién,
verificando el cumplimiento de los
objetivos y plazos establecidos.

o Verificaciéon de actividades

Seguimiento realizadas. Mediano plazo

o Cumplimiento de metas
establecidas.

o Controles periddicos

o Informes de avance con evidencias

o Evaluacion

Ajustes y optimizacion de actividades y

Mejora procesos, incorporando lecciones Largo plazo

aprendidas y buenas practicas.

o Auditorias a la implementacién
o Acciones correctivas

o Acciones preventivas.

4. PROGRAMAS Y PLANES ESPECIFICOS

En atencidn a las necesidades identificadas durante la recoleccién y
analisis de informacion en el marco del Diagndstico Integral de la gestion
documental y Administracion de Archivos, y en concordancia con las
disposiciones establecidas en el Plan de Accion y el Plan Estratégico
institucional, se dispone la formulacion e implementacién de los
programas Yy planes especificos definidos en el presente apartado,
orientados al fortalecimiento del Programa de Gestion Documental (PGD)
y a la optimizacion de los procesos archivisticos.

La ejecucion de dichos programas y planes estara a cargo de la Secretaria
General, garantizando su desarrollo mediante la articulacion y la
participacion de las areas productoras de documentos, en cumplimiento
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de las disposiciones del Archivo General de la Nacién y demas normativa
aplicable.

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Este programa permite realizar el anélisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando vy fijando sus
caracteristicas y atributos, con el propédsito de crear las formas, formatos
y formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello
establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia de los
documentos, para facilitar la identificacidon, clasificacion y descripcidon de
los documentos.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS
Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
Normalizar las formas y formularios que se emplean en
la Gobernacién para propiciar un control adecuado de la

OBJETIVO produccién de los documentos, establecer la autenticidad
y facilitar su identificacion y posterior descripcion
documental.

Formular e implementar el programa especifico de
normalizaciéon de formas y formularios electréonicos de
acuerdo con los factores identificados en el Diagndstico
Integral de la gestion documental y Administracién de
Archivos.
Realizar el anadlisis de las formas y formularios de la
Gobernacién con el proposito de Identificar las formas y
formularios existentes en diversos sistemas de
ACTIVIDADES informaciéon de la Gobernacion, susceptibles a ser
normalizados en ambientes electronicos e incluidos
dentro del Sistema de Calidad conforme al procedimiento
de control de documentos.
Vincular las formas y formularios a las tipologias
documentales, series y subseries definidas en la TRD.
Definir los metadatos que conlleven a la recuperacién de
las formas y formularios.
Establecer un lenguaje controlado en la entidad por
medio de un banco terminoldgico que normalice los
términos institucionales.
Actualizar la TRD con las formas o formularios
susceptibles a ser incluidos.
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4.2 Programa de documentos Vitales o esenciales

Este programa comprende la identificacién, evaluacion, seleccion,
proteccidon, preservacion y recuperacion de los documentos de la
Gobernacién para:

o Asegurar el funcionamiento de la Entidad

o Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de
emergencia

o Evidenciar las obligaciones legales y financieras

o La defensa y restituciéon de derechos y deberes de personas y
entidades cuya documentacion haga parte del fondo documental
administrativo de la Gobernacion.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Crear medidas de proteccién, conservaciéon vy
recuperacion de los documentos que son vitales o

OBJETIVO esenciales para asegurar la continuidad de
funcionamiento de la Gobernacion en caso de pérdida de
informacion.

Formular e implementar el programa especifico de
documentos vitales o esenciales teniendo en cuenta los
resultados del Diagndstico Integral de la gestion
documental y Administracion de Archivos

Crear métodos de salvaguarda de los documentos en
ACTIVIDADES soporte fisico y electronico, alternos a la entidad

Realizar un diagndstico y estadisticas de pérdida de
informacién a fin de incluirlas en la matriz de riesgos

Identificar los documentos vitales y esenciales en
relacion con la Tabla de Retencion Documental

4.3 Programa de gestion de documentos electronicos

Este programa estd orientado al disefo, la implementacién vy el
seguimiento de estrategias para gestionar el ciclo de vida de los
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documentos en el entorno electrénico junto con los procesos de gestion

documental.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBJETIVO

ACTIVIDADES

Determinar las caracteristicas técnicas y funcionales que deben
ser incluidas en el sistema de gestion documental de Ia
Gobernacion para garantizar la administracion,
almacenamiento, consulta, conservacion, asi como la garantizar
su autenticidad, fiabilidad y seguridad dentro de los ambientes
electrénicos.

Formular e implementar el programa especifico de gestién de
documentos electrénicos

Realizar un diagndstico de documentos producidos y recibidos
en ambientes electrénicos en la entidad

Actualizar las TRD incluyendo los documentos electrénicos
identificados

Incorporar nuevos requisitos y desarrollos en el sistema de
gestion documental de la entidad

Integrar los sistemas de informacién alternos, al sistema de
gestién documental

Asegurar la preservacion de los documentos producidos y
tramitados dentro del sistema de gestion documental

Evaluar el sistema de gestion documental conforme se vayan
incluyendo desarrollos, con el fin de determinar la madurez
encaminada a un SGDEA

Integrar el uso de firmas electrdnicas con el sistema de gestion
documental
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4.4 Programa de Reprografia

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacién de
la necesidad del servicio, pasando por la formulaciéon de estrategias vy
requerimientos para la aplicacién de las técnicas reprograficas, captura de
metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco de
la produccidon documental del fondo administrativo de la Gobernacién.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Establecer estrategias encaminadas a controlar el proceso
reprografico durante el ciclo vital del documento en las

OBJETIVO diferentes dependencias de la Gobernaciéon, con fines de
gestion, consulta y conservacion.

Formular e implementar el programa especifico de reprografia

Realizar un diagndstico de recursos tecnoldgicos existentes en
la entidad

Realizar un diagnéstico para determinar la pertinencia de
servicios reprograficos en las diferentes dependencias de la
entidad

ACTIVIDADES

Establecer estrategias de reprografia encaminadas a la
conservacion documental
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4.5 Programa de documentos especiales

El programa documentos especiales estd orientado a la gestidon los
documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales
requieren tratamiento diferente, los cuales son: cartograficos,
fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este
programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar,
describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el
acceso a la informacién contenida en los mismos.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Fijar estrategias para el tratamiento y conservacion de los
documentos especiales de la Gobernacién, producidos en
OBJETIVO soportes de caracteristicas no convencionales.

Formular e implementar el programa especifico de documentos
especiales.

Realizar un diagndstico de los documentos especiales que se
producen o reciben en la entidad

ACTIVIDADES Establecer estrategias para integrar los documentos especiales

al sistema de gestién documental de la entidad

Establecer estrategias de intervencidon, manipulaciéon y
conservacién de documentos especiales

4.6 Programa de archivos descentralizados

Dado el alcance del programa de archivos descentralizados, la
Gobernacién no requiere su implementacion, ya que la Entidad dispone de
depédsitos - Archivo General Territorial, que cumplen con las
caracteristicas técnicas necesarias para el almacenamiento y custodia de
documentos. De igual manera, cuenta con la capacidad institucional para
garantizar, de manera auténoma, la prestacion de los servicios
relacionados con la organizacién, administracidon, preservacién vy
conservacion de su acervo documental.
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4.7 Programa de auditoria y control

El programa de Auditoria y Control tiene como propdsito fortalecer la gestidon
documental de la Gobernacién a través de acciones de evaluacién y control. Debe
ir articulado con el Programa de Auditorias de la entidad, para asegurar el
cumplimiento en cada una de las actividades llevadas a cabo por todos los
involucrados de cada una de las dependencias en la implementacién del PGD.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en el
Programa de Gestion Documental de la Gobernacidn, como en

OBJETIVO los demas programas especificos, para contribuir con la mejora
continua del proceso.

Formular e integrar el programa especifico de auditoria y
control en el Programa de Auditorias de la entidad.

Realizar actividades de autoevaluacion y autocontrol en el
proceso de Gestién Documental

ACTIVIDADES Generar acciones de mejora al proceso de Gestién Documental

Generar acciones preventivas al proceso de Gestidn
Documental

4.8 Programa Plan institucional de capacitacion de archivos

El desarrollo de este programa especifico del PGD debe ir articulado con el Plan
Institucional de Capacitacion que lidera el Grupo de Talento Humano de la
Gobernacién, para garantizar los recursos logisticos y administrativos tendientes
a impartir sensibilizaciones, transferencias de conocimiento o capacitaciones a
los servidores publicos de la entidad.

La Gobernacién desarrollara procesos de formacién basica y avanzada en gestion
documental, de acuerdo con los resultados del diagndstico de aprendizaje
organizacional, orientados al fortalecimiento de las competencias técnicas y
procedimentales de los servidores publicos.

La induccion y reinduccion se impartira a los servidores de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién, con nombramiento
provisional y temporales, asi como a los contratistas, quienes recibiran
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lineamientos generales para la adecuada implementacién del Programa de
Gestién Documental. El entrenamiento estara dirigido a servidores de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién, con nombramiento
provisional y temporales, enfocado en la adquisicidon y perfeccionamiento de
habilidades operativas; mientras que la capacitacion se orientara a los servidores
publicos para la actualizacidn normativa, tecnoldgica y procedimental que
garantice la correcta administracion de los documentos y archivos institucionales

PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DE ARCHIVOS

Fortalecer las competencias relativas a la gestion documental en

todos los servidores publicos de la Gobernacién, encaminado al
OBJETIVO cumplimiento del PGD, asi como al fortalecimiento de la cultura

archivistica en la entidad.

Formular e integrar el programa plan de capacitacién de

archivos al Plan Institucional de Capacitacion.

Realizar un diagndstico de conocimientos sobre gestion

documental en los servidores publicos de todas las

dependencias.

ACTIVIDADES Identificar necesidades de capacitacion en temas relativos a la
gestion documental.

Elaborar cronograma con tematicas de capacitacion.
Impartir las capacitaciones con personal idéneo.

Buscar alianzas con el Archivo General de la Nacién para realizar
capacitaciones en temas especificos de gestion documental.

5. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON
LOS DEMAS SISTEMAS DE GESTION DE LA GOBERNACION

La Gobernacion en cumplimiento de la normativa establecida en el Estado
Colombiano articula sus diferentes procesos, dentro del que se encuentra
el del Grupo de Gestion Documental, en el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestidn - MIPG; este es el principal eje sobre el que se determina la
calidad en sus procedimientos y eficiencia de los recursos a través del uso
de tecnologias de la informacién para la simplificacidon de tramites.

Asi mismo, se articula con el Sistema Integrado de Gestidn, la Estrategia
de Gobierno Digital y los demas planes estratégicos de la entidad, asi:
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OBJETIVO

PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

PLAN DE ADQUISICIONES

PLAN DE ACCION ANUAL

PLAN DE SEGURIDAD

MIPG

SISTEMA INTEGRADO
GESTION

SISTEMA DE CALIDAD

MECI

DE

ARTICULACION

Robustecer los mecanismos de articulacion vy
coordinacion para la sostenibilidad

Presupuesto para el cumplimiento en la implementacion del
PGD

Evidencias de la implementacidn del PGD

Seguridad de la informacidn electrénica

Cumplimiento de requisitos dentro de la implementacién del
PGD

Simplificacion de tramites

Racionalizacidn de recursos

Controles para garantizar la seguridad de la informacion
Programa de capacitacion para el recurso humano

Sistema integrado de gestion

Manuales de procesos

Auditorias, autocontrol

Acciones de mejora
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COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COLOMBIA. Manual
Implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD. 2014.
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Co

nsulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf

GOBERNACION DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y
SANTA CATALINA. Plan de Desarrollo del Departamento Archipiélago de San
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Avanza”:

https://asamblea-sanandresislas.gov.co/filedownload/show/title/ordenanza-

005-de-2024
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