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INTRODUCCION

El programa de gestion documental — PDG es un instrumento archivistico del Club Militar el cual estd enmarcado
en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestion de
documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este Ultimo decreto, el cual establece
formular el Programa Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, articulado con el Plan

Institucional de Archivos — PINAR y alineado con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Entidad en el desarrollo a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion aportando al mejoramiento de la gestion documental del Club Militar
y a la construccion de una cultura de gestién documental y de acceso a la informacion por usuarios internos y

externos, preservando la memoria institucional acorde con las buenas practicas.

Por lo anterior el Grupo de Gestion Documental, en conjunto con la Coordinacién Grupo Gestiéon Administrativa,
solicitaran a la Oficina Asesora de Planeacién la integracion de las acciones planeadas en el presente documento
en los planes de accién anual, asi como, las actividades especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos

para los diferentes procesos de gestién documental.

1. ALCANCE

Este documento comprende el componente operacional para la gestion documental con base en los lineamientos
del Sistema Integrado de Gestion (SIG), para fomentar entre los colaboradores una responsabilidad documental,
enmarcada en el cumplimiento de la normatividad archivistica, a través de la ejecucion de programas orientados
desde la planeacién y elaboracién documental hasta la preservacién y disposicién final, optimizando los recursos

de informacién de la entidad facilitando eficiencia, efectividad de la gestion administrativa y misional.

2. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de todas las dependencias del Club Militar

que haran parte de su implementacion con el objeto de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a las estrategias y
Cédigo: SG-G04-F04. V3
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metas que se establecen en el desarrollo del Manual, asi mismo obtener la asignacion de los recursos

financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permitan su implementacion.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 Normativos

Los requerimientos relacionados con la legislacion colombiana vigente en materia de archivos, asi como las
normas internacionales relacionadas con la gestion de informacion y documentacion, normalizan el quehacer de
la funcion archivistica del Club Militar y permite el acceso y disposicion final de la informacién a los ciudadanos.
Con ocasion de los cambios normativos que se produzcan o con la insercidn de nuevas practicas se requiere la
actualizacién de los procedimientos del Proceso de Gestion Documental, en aras de mejorar la eficiencia

administrativa y la gestion documental de la entidad.

3.2 Econdmicos

El Club Militar debera designar los recursos financieros para la ejecucion, implementacion y cumplimiento de las
estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo establecidas en el Programa de Gestién Documental — PGD,
a través de la planeacién institucional que se realiza de manera anual, priorizando el desarrollo de actividades

que generan mayor riesgo de acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos PINAR.

3.3 Administrativos

La implementacion del Programa de Gestion Documental del Club Militar, se encuentra en cabeza tanto de la
Subdireccion como de la Coordinacion de Gestion Administrativa, una vez sea aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, como parte de la implementacion de la politica de gestién documental de
la entidad, adicionalmente se encuentran involucrados en este proceso la Coordinacién de TICS, la Oficina

Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno.

Por lo anterior, los requerimientos de tipo administrativo para el desarrollo del Programa de Gestion Documental,
en la emisidn, gestion de los actos administrativos y la aplicacion de las politicas documentales al igual que los
cambios en los procesos con el prop6sito de cumplir los objetivos institucionales, estaran alineados con la Oficina
Asesora de Planeacion por medio del Sistema de Gestion de Calidad, la Coordinacion TICS y como principal

Codigo: SG-G04-F04. V3
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responsable la Coordinacion de Gestién Administrativa.

3.4 Tecnoldgicos

Teniendo en cuenta lo establecido en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, se debe elaborar e implementar

los siguientes procesos:

- El'modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

- El'proceso de gestion de documentos electrdnicos

- ldentificacién y parametrizacion de la interoperabilidad de los sistemas de informacién de la entidad (ERP-
SEVEN, SGDEA AZDigital, Kactus y Suite Vision).

- Procedimiento para la normalizacion de formularios electronicos, tablas de control de acceso a la informacion

y conformacién de expedientes electronicos.

El Club Militar cuenta con el sistema AZDigital desde el afio 2012, el cual permite la gestion de las
comunicaciones oficiales y la conformacion de expedientes electronicos, asi mismo, el control de los archivos
fisico. Se debe continuar con el proceso de alimentacion de los datos y cargue de las Tablas de Retencién
Documental -TRD convalidadas por el Archivo General de la Naciéon — AGN; igualmente, se debe continuar con

el proceso de cargue de imagenes, su indexacion y proceso de categorizacion.

3.5 Gestion del Cambio

La implementacion del Programa de Gestion Documental involucra un cambio de y mejoramiento de procesos,
asi como nuevas actividades, las cuales pueden generar resistencia, por lo cual es necesario intervenir la cultura
de la Entidad para que se perciba el PDG como una oportunidad de mejoramiento de la gestién administrativa,

para esto, el Club Militar debe emprender las siguientes acciones para gestionar el cambio:

- Implementar las estrategias para que las personas se ajusten a las nuevas dindmicas, directrices y mejores

practicas del PDG, coordinadas desde el Area de Gestion Documental, la Coordinacion de Talento Humano

Codigo: SG-G04-F04. V3
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y la Oficina de Control Interno a corto, mediano y largo plazo.

- Comunicar a los funcionarios y contratistas las razones por las que se implementa este documento e informar
sobre los beneficios frente a la gestidn e integracion de la gestion documental en la gestion de los procesos.
- Realizar sensibilizacion y acompafiamiento durante las etapas de implementacion de los programas
especificos o la adopcion de cambios en los procedimientos de la gestidn documental o sistematizacion de

las funciones diarias de cada uno de los funcionarios.

En referencia con la gestion del cambio se esta fortaleciendo la entidad con temas relacionados con la Gestion
Documental, en donde se estan desarrollando actividades identificadas en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

4. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

El Club Militar alinea los diferentes planes y programas con su mision, vision y objetivos estratégicos que permitan
el adecuado desarrollo de la gestion documental, asi como desarrollara las directrices establecidas en la
normatividad archivistica vigente teniendo en cuenta la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos’, Ley 1712 de
2014 “Ley de Transparencia y de Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se Dictan Otras
Disposiciones’, Decreto 1080 de 2015 “Decreto unico del sector cultura” y demas normas relacionadas con la

gestion de informacion y documento publico.

La gestion documental es un proceso permanente y continuo que busca garantizar el cumplimiento de los
requisitos desde la planificacion hasta la disposicién final, tomando como referente primario el marco legal, el
contexto historico y las necesidades informativas internas y externas, para la administracion y/o la investigacion,
asi mismo se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases del ciclo vital, pasando por los siguientes procedimientos:

- Planeacién

- Produccion

- Gestion y tramite
- Organizacién

- Transferencia

- Disposicion Final

- Preservacion a Largo Plazo

Codigo: SG-G04-F04. V3
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- Valoracioén

Todos estos aspectos se deben contemplar en la actualizacién del Manual de Gestion Documental de la entidad,
asi como en el Sistema Integrado de Conservacién SIC; igualmente, se deben contemplar si de acuerdo a la

necesidad se deben establecer procedimientos especificos para el cumplimiento de cada una de estos aspectos.

4.1 Planeacion

La planeacion de la informacion fisica y electrdnica se realiza a partir del analisis legal, funcional y técnico
archivistico que aplica al Departamento Nacional de Planeacion, de forma tal que se garantice el cumplimiento de
los principios de la gestibndocumental y el desarrollo de las actividades encaminadas a la planificacion;
generacion y valoracion de los documentos anélogos y digitales, de acuerdo con el contexto administrativo,
analisis de procesos, creacion de formas y formularios, analisisdiplomatico y su registro en el Sistema de Gestidn

de la entidad.

Este proceso contempla el diagnostico documental como uno de los principales insumos en la identificacion de
aspectos criticos y las necesidades en temas de gestion documental, el estado de los archivos, su estado de
conservacion, condiciones ambientales, procedimientos del archivo, parametros del manual de funciones de la

entidad, entre otros.

La planeacién documental debe formular planes, programas y proyectos que permitan el seguimiento permanente

en la consecucion de objetivos a corto, mediano y largo plazo.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/

LE
ACTIVIDADES FU
CRITERIO GA

c
‘O
8 Elaborar, aprobar y divulgar la politica de
D 3 X X X
= gestién documental
RO Administracion : _ .
o Actualizar el Plan Institucional de Archivos X X X
Documental
Articular el PGD y el PINAR con el Plan
X X X
Estratégico de la Entidad

Codigo: SG-G04-F04. V3
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Evaluar, aprobar y hacer seguimiento y

mejora a los planes y proyectos registrados

en el PGD y PINAR en conjunto con el area

[=]E

de control interno de la entidad

Elaborar el modelo de requisitos para la
gestién de documentos electrénicos de X X

archivo.

Firmado Electronicamente con AZSign

Implementar el Sistema Integrado de

Conservacion SIC
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Articular los registros de activos de
informacién teniendo en cuenta el indice de X X

informacién clasificada y reservada.

Sistematizar los formularios registrados en el
Directrices para la o y
SIG para el tramite y gestion de los X X
creacion de
documentos de cada uno de los procesos

documentos y : : : :
o Sistematizar por medio del sistema BPM del
aplicacién de
Tablas de

Retencion

software AZDigital los procedimientos de X X

todos los grupos de gestion.

Supervisar la aplicacion de las Tablas de
Documental y X X
Retencion Documental

Mecanismos  de Establecer los requerimientos técnicos para
automatizacién el proceso de interoperabilidad de los
sistemas de la entidad (ERP SEVEN,
AZDigital, Kactus y Suite Vision)

Ampliar el proceso de digitalizacion e
indexacion categorizando los flujos de
proceso en la herramienta BPM del SGDEA
del Club Militar AZDigital

Identificar y definir los metadatos minimos de
Asignacion de los documentos de archivo (contenido,
Metadatos estructura y contexto) vinculado con el ciclo

vital del documento sea este fisico o digital.

4.2 Produccion

Codigo: SG-G04-F04. V3
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La produccién de informacién fisica y electronica del Club Militar debe corresponder estrictamente a aquella que

fue planeada y debe velar por el respeto de los principios de eficiencia, economia, proteccion del medio ambiente,

interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnologia y la proteccidén de la informacion y datos

sensibles.

La produccion documental se define como la generacion de documentos en la entidad en cumplimiento de sus

Firmado Electronicamente con AZSign

funciones y la forma en que se producen, la importancia de este proceso inicia desde le recepcion o produccion,

registro de los documentos Unicamente necesarios de acuerdo con los requerimientos establecidos en el proceso
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de planeacion.

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / LE
ACTIVIDADES FU
CRITERIO G
NC
Identificacion de los Establecer las condiciones y directrices de
documentos y los descripcion documental, mediante los flujos
grupos documentales, para identificar el o los grupos X X X
responsables de trabajo; sin necesidad de especificar si

estos son documentos fisicos o digitales.
Parametrizar en el SGDEA AZDigital el

proceso de control de accesos (Publico, X X X

Produccion

Reservado y Clasificado)

Proceso de Establecer los pardmetros para el proceso de

C T X X
Digitalizacién digitalizacién

4.3 Gestion y Tramite

Con este lineamiento se garantiza la realizacion oportuna de los tramites por parte de los funcionarios y
contratistas de la entidad definidos en las dependencias. Las actividades y requisitos que se establecen para
vincular los documentos a un tramite, su distribucion, registro, control, seguimiento y descripcion, recuperacion y

acceso, el control y seguimiento hasta la finalizacion de los procesos.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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Por lo anterior se establecen los aspectos relevantes para el proceso de gestion y tramite:

- Se debe contar con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

- Esquema de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestion de documentos fisicos y
electrénicos.

- Aprovechar la herramienta AZDigital, la cual permite parametrizar los flujos documentales, establecer el
control de acceso segun las funciones de cada uno de los servidores publicos.

- Mantener las TRD actualizadas de acuerdo a la estructura organica y las funciones de cada uno de los
grupos internos de la entidad.

- Fortalecer los controles del sistema de gestion documental con el fin de generar los respectivos controles de
trazabilidad y asignacion de responsables de los tramites de los expedientes en cada una de los grupos

internos de trabajo.

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/ LE
ACTIVIDADES FU

NC

CRITERIO GA
L

Identificar los canales de recepcion de

% documentos fisicos y electronicos, por lo

“© general corresponde a los canales de X X X X
l;. comunicacion que tiene la entidad abiertos a

;§ Registro de la ciudadania.

§ Documentos Continuar con el proceso de radicacion y

ventanilla unica del Club Militar

Parametrizar y estandarizar los formularios
del SIG en el SGDEA AZDigital, para que los X X

funcionarios y contratistas los elabores por

Codigo: SG-G04-F04. V3
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este medio, incluyendo la firma digital.

Realizar el proceso de distribucion de la
Distribucién documentacion que se recepciones 0 se X X X
produzca, mediante el SGDEA. AZDigital

Mejorar los controles del sistema de gestion
documental de la entidad con el fin de

generar los respectivos controles de

B X X X
trazabilidad y los responsables de los
Control y . .
o tramites de los expedientes en cada una de
Seguimiento )
las areas.
Actualizar e implementar el indice de
informacién clasificada y reservada de la X X X

entidad.

Adecuar los espacios para el archivo central,
con el fin de que cumplan con las
Acceso y Consulta . . _ X X X
condiciones necesarias de seguridad y

acceso a la informacion.

4.4 Organizacion

Las dependencias son las responsables de organizar la informacion, atendiendo a lo establecido en los
instrumentos archivisticos, las Tablas de Retencién Documental (TRD), Manual de Gestién Documental,
respetando los principios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y
acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnoldgica

y proteccion de la informacién y los datos; de tal forma que se garanticen las consultas de los documentos.

Los documentos electronicos deben manejar un proceso de organizacion que incluya su analisis con el fin de

Codigo: SG-G04-F04. V3
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identificar su clasificacion, ubicacion, y archivo dentro del expediente electronico de acuerdo a los metadatos de

uso y validacion del indice electronico.

Este proceso de organizacion documental se divide en tres procesos técnicos: Clasificacién, Ordenacion, y
Descripcion para cada una de las etapas del ciclo vital del documento para su posterior acceso y consulta de la

informacidn por parte de usuarios internos y externos de la entidad.

Firmado Electronicamente con AZSign

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO/ LE
ACTIVIDADES FU
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CRITERIO GA

NC
L

Realizar el seguimiento y acompafamiento
por parte del Grupo de Gestién Documental X X X X

en el proceso de aplicacion de las TRD.

L Elaborar e implementar el documento del
Clasificacion
sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo SGDEA teniendo en X X X X
cuenta los aspectos de clasificacién

documental de la entidad.

Proceso de foliacién tanto del archivo central

como de los archivos de gestion.

Proceso de elaboracion de los inventarios
documentales en el Formato Unico de X X X X

Inventario — FUID

Proceso de limpieza de los expedientes
fisicos, eliminacién de elementos metélicos y X X X X

adhesivos.

Describir el contenido de cada expediente,

Ordenacion de acuerdo con los procedimientos X X X X

establecidos por la entidad.

Crear los indices electronicos a los
expedientes  electronicos de  archivo

garantizando la autenticidad, fiabilidad,

Organizacién
>
>
>
>

integridad, y disponibilidad durante el tiempo

Codigo: SG-G04-F04. V3
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de retencién del expediente electrdnico.

Asignar los metadatos minimos obligatorios

a los documentos electronicos de archivo.

4.5 Transferencias

Las transferencias documentales primarias de informacion fisica, producidas por el Club Militar se llevaran a cabo
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental TRD actualizadas y se deben realizar cuando las series y
subseries documentales cumplan el tiempo establecido, a su vez estas deben estar aprobadas por el Comité de

Gestion y Desempefio Institucional y convalidarse en los casos establecidos en el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.

Para el proceso de transferencias se deben tener en cuenta los siguientes parametros:

- El Grupo de Gestién Documental debe verificar el cumplimiento de los tiempos de retenciéon documental de
acuerdo con las TRD. El sistema AZDigital realiza el cruce de informacion del inventario cargado por el Grupo
de Gestion y la Tabla de Retencién Documental.

- Descargar el FUID del Sistema AZDigital de los documentos que han cumplido el tiempo de retencion.

- Elaborar el acta de transferencia y remitir la documentacion al sitio designado para el archivo central.

- Codificar las cajas y las carpetas de acuerdo al formulario establecido para eso.

- Realizar e implementar el cronograma de transferencias de la Entidad

4.6 Disposicion de Documentos

Se refiere a la aplicacion de los instrumentos archivisticos de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas
de Valoraciéon Documental (TVD), en cuanto a la disposicion final una vez se hayan cumplido los tiempos de

retencién documental.

Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través de la valoracion de los
mismos, continua con la seleccidn, eliminacién o transferidos conforme a lo indicado conforme a lo indicado en
las TRD y TVD, finalizando con los procesos de conservacidn total, seleccion, sin importar el soporte en el que

se encuentre la informacion.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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4.7 Preservacion a Largo Plazo

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar se
permanencia y disponibilidad, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental o Tablas
de Valoracion Documental, con el fin de conservarlo y preservarlo en el tiempo, garantizar la integridad fisica y
funcional de la informacion independientemente de su medio, soporte y forma de almacenamiento, manteniendo
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda

la documentacion durante el ciclo de vida del mismo.

Inicia con el Sistema Integrado de Conservacién SIC hasta la aplicacion del as técnicas de conservacion y

preservacion a largo plazo de los documentos fisicos y electrénicos durante las diferentes etapas de su ciclo vital.

4.8 Valoracion

Es el proceso de analisis permanente y continuo que se realiza durante la gestion documental que busca
garantizar el cumplimiento de los requisitos de los documentos desde la planificacién hasta la disposicion final,
tomando como referente primario el marco legal, el contexto histérico y las necesidades informativas internas y

externas, para la administracion y ejecucion de los procesos.

La identificacion de sus valores primarios (administrativo, juridico, legal, fiscal, contable, técnico) y sus valores
secundarios (historico, cultural, y cientifico, patrimonial e investigativo) deben estar determinados por los tiempos
de retencion documental y la disposicion final (Conservacion Total, Seleccion y/o Eliminacion), siguiendo las

directrices del Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion.

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El proceso de implementacion sera realizado por el rea de gestion documental, como responsable de la puesta
en marcha del presente PGD, en sinergia con la Subdireccion, la Coordinacién de Gestion Administrativa, la
Coordinacién TICS, la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacidn haran monitoreo y evaluacion
permanente a las actividades, planes o programas, al cual se vera reflejado mediante el seguimiento de acciones

preventivas, correctivas y el plan de mejoramiento de estos.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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Las etapas de implementacion seran:

- Elaboracion

- Ejecucion

- Seguimiento

Firmado Electronicamente con AZSign
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5.1 Fase de Elaboracion

En esta fase se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

- ldentificar y analizar requerimientos normativos, administrativos, econdémicos y tecnoldgicos del Club Militar.

- Definir politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos, lineamientos y controles necesarios en la
planeacion documental.

- Implementar las actividades de articulacion de gestion documental con otras dependencias administrativas
del Club Militar para la implementacién y seguimiento del PGD y el PINAR, asi como su articulacién con la
normatividad archivistica.

- Establecer las estrategias que permitan el uso efectivo de los medios tecnoldgicos a través del Sistema de

Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

5.2 Fase de Ejecucion

En esta fase se deben desarrollar las siguientes actividades:

- Producir los documentos segun el cumplimiento de las funciones establecidas para cada uno de los cargos
de la Entidad, teniendo en cuenta los manuales de funciones y el organigrama vigente.

- Implementar todos y cada uno de los instrumentos archivisticos aprobados en el Club Militar, asi como la
normatividad archivistica vigente a la organizacion de cada uno de los archivos.

- Organizar y custodiar los archivos teniendo en cuenta las directrices emanadas por el Archivo General de la
Nacion — AGN.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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- Capacitar a los funcionarios y contratistas en los diferentes procesos de gestion documental, haciendo

énfasis en la organizacion de la informacion en el sistema AZDigital, en las transferencias, conservacion y

preservacion de los documentos tanto fisicos como electronicos.

- Implementar estrategias que conlleven al desarrollo de la gestion del cambio en cada una de las areas o
dependencias de la Entidad con el fin de minimizar los impactos al cambio organizacional y cultural.

- Elaborar, ejecutar e implementar los planes y programas establecidos en el manual.

Firmado Electronicamente con AZSign

5.3 Fase de Seguimiento
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En esta fase se deben desarrollar las siguientes actividades enfocadas a la revision, verificacién y aprobacion:

- Revision permanente de los procesos a través de la realizacion de auditorias, seguimiento y control a la
ejecucion de procesos, programas y proyectos relacionados con la gestion documental de la Entidad, como
parte de la gestion del cambio y la mejora continua a partir de la identificaciéon de aspectos a corregir o
ajustar.

- Elaboracién, analisis y monitoreo de los indicadores de gestion con base en las actividades y las metas

establecidas en el cronograma del PGD con el fin de verificar el cumplimiento de este.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El PGD del Club Militar se complementa con el disefio, implementacién y evaluacién de los programas
especificos, enmarcando asi la gestion de la informacion de la Entidad con base en el desarrollo de los procesos

misionales, estratégicos, de apoyo, de control y evaluacion.

7. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestion Documental — PGD, contempla dentro de su estructura elementos que se alinean con
las politicas de eficiencia administrativa por la que se requiere generar estrategias de armonizacion con los
sistemas administrativos de gestion expresados en el Modelo integrado de gestién de planeacion y gestion

(MiPG) desarrollando planes, programas y proyectos de manera articulada con:

- El sistema integrado de gestidn

- Los procesos de gestion ambiental
Codigo: SG-G04-F04. V3
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- El sistema integrado de conservacion SIC

- Laracionalizacion de tramites

Asi mismo, con otras politicas, sistemas y modelos de gestion que promueven el autocontrol, autorregulacion y

autogestion, con la intencion de articular funciones, responsabilidades y lograr el mejoramiento continuo y

garantizar la satisfaccion en necesidades de informacion que manifiesten los grupos de interés.

Para ello establecera en el plan estratégico institucional y los planes de accion anual las actividades que
garanticen la efectividad de la armonizacion del PGD con los sistemas de gestién, donde se establezcan
acciones, métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion, verificacion y evaluacién en procura del

mejoramiento continuo de la administracién publica”. Soportando la trazabilidad y que evidencien la planeacién,

gestion y control de la informacién y documentacion.

El desarrollo de las actividades del presente PGD seran de obligatorio cumplimiento por todos los funcionarios
de la entidad y para el caso de contratistas se incluiran clausulas en el contrato sobre la responsabilidad,

confidencialidad, buen manejo que debe dar a la informacidn y los derechos de autor en los casos en que aplique.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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7.1 Cronogramas de Implementacion

Cronograma de Normalizacion de Formularios Electronicos

CRONOGRAMA

ACTIVIDADES
2024 2025 | 2026

Diagnéstico con el fin de identificar la produccion interna y el

Firmado Electronicamente con AZSign

andlisis diplomatico de las formas, formatos de documentos

electronicos.
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Actualizar el procedimiento de produccién documental.

Crear y designar las tipologias documentales (formas,
formatos y formularios electrénicos) con el fin de establecer

sus caracteristicas y atributos.

Parametrizar cada formulario electronico en el Sistema
Integrado de Gestion y en el SGDEA.

Sensibilizar

Normalizacion de Formularios Electronicos

Revisar y actualizar periédicamente el programa especifico

Cronograma de Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
Codigo: SG-G04-F04. V3
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES
2023 2024 2025

Identificacion de los tipos documentales electrénicos

Identificacion de los sistemas de gestion y las

Firmado Electronicamente con AZSign

aplicaciones
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Esquema de metadatos

Tabla de control de acceso

Sensibilizar y capacitar en el uso del SGDEA

Revisar y actualizar periédicamente el programa

Programa de Gestidn de Documentos Electronicos

especifico

Cronograma de Capacitacion

CRONOGRAMA
ACTIVIDADES

2023 2024 2025 2026

Los temas de permanente sensibilizacion y capacitacion
seran: Programa de Gestion Documental - PGD,
Programas  especificos, Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, creacion de expedientes,
organizacion de archivos fisicos y electronicos, inventario
documental en los archivos, transferencias primarias,
busqueda vy recuperacidon de informacion fisica y

electrénica, servicios de biblioteca y archivo, uso y

Programa de Capacitacion

funcionalidad del sistema de informacion AZDigital, sin
que estos sean los unicos a tratar, pues se pueden incluir

nuevos de acuerdo a las necesidades identificadas y la

Codigo: SG-G04-F04. V3
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oportunidad en el desarrollo de las capacidades y

competencias de los servidores.

Cronograma Programa de Seguimiento y Control

CRONOGRAMA

ACTIVIDADES

2023 2024 2025 2026

Los contenidos en constante revisién seran: Programa de
Gestion Documental - PGD, Programas especificos,
Sistema Integrado de Conservacién - SIC, creacion de
expedientes, organizacién de archivos fisicos y
electronicos, inventario documental en los archivos,
transferencias primarias, busqueda y recuperacién de
informacién fisica y electrénica, servicios de biblioteca y
archivo, uso y funcionalidad del sistema de informacion
SGDEA AZDigital, dejando la posibilidad de ampliar los

temas de acuerdo a las necesidades,

Programa de Capacitacion

debilidades y amenazas que se identifiquen, asi como las

fortalezas por ser un proceso transversal.
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13. CONTROL DE CAMBIOS
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ELABORO
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Descripcion de la modificacion

Creacion del documento
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