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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccién

El Ejército Nacional, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, considera
de vital importancia para {a Institucién actualizar e implementar el Programa de Gestion
Documental (PGD), como base para el desarrollo y el debido cumplimiento de la Politica
de Gestion Documental, aplicable a todos los tipos de informacion producida por la
institucion desde su origen hasta su disposiciéon final. Asimismo, su uso como
herramienta de planeaciéon y direccionamiento en el desarrollo de los lineamientos
emitidos por el Area de Gestion Documental de la Ayudantia General.

La actualizacion del Programa de Gestion Documental -PGD para el Ejército Nacional,
obedece al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21 de Ley 594 de 2000, en el que
determiné como obligacién para las Entidades Publicas, el elaborar programas de
gestion documental, en cuya estructuracion y aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos, e incorpora lineamientos que promueven la mejora
continua del proceso de gestibn documental, para asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de consulta para la toma de
decisiones, gestion del conocimiento, la defensa institucional y como soporte para el
cumplimiento efectivo de la misionalidad de la Institucion, trazabilidad de los documentos,
implementacién de instrumentos archivisticos y articulacién de procesos administrativos

El PGD cumple con el proposito a nivel institucional a corto, medio y largo plazo
permitiendo el mejoramiento continuo de la funcién archivistica, dando cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000, Titulo V Gestién de Documentos, el Decreto 1080 de
2015, Capitulo IV Programa de Gestién Documental y el Acuerdo 001 de 2024, Capitulo
2, Planeacion de la funcién archivistica, articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la
planeacion de la funcion archivistica, enmarcado dentro de [os 8 procesos archivisticos:
planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencias, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién; estipulando asi ios objetivos a
cumplir de la gestion documental y la correcta administracién de los archivos,
parametrizando las actividades para la planificacion, direccién y organizacion de la
documentacién preducida y recibida con el objeto de optimizar el uso y conservacion de
la documentacién en sus diferentes soportes bien sea papel, electronico e hibrido.

Esta version del PGD se formula a partir del Diagnéstico Integral de Archivos,
herramienta que sirve para evaluar el estado real de la documentacion, siendo la principal
problematica y/o necesidad la falta de idoneidad de los administradores de archivo al
momento de registrar l10s procesos relacionados con la gestion documental. Ademas, se
encontré que al implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA), aunque este permite realizar de manera automatizada o
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semiautomatizada la produccion, gestion y tramite de los documentos, se requiere que
incorpore parametros de organizacion y transferencias primarias de los documentos de
archivo que, por requerimientos del servicio que presta ia entidad, sean producidos en
ejercicio de sus funciones.

1.2 Naturaleza y objeto

De acuerdo con lo establecido en el Art. 217 de |la Constitucién Politica de Colombia, la
nacion tendra para su defensa unas Fuerzas Militares permanentes constituidas por el
Ejército, la Armada y la Fuerza Aeroespacial. Las Fuerzas Militares tendran como
finalidad primordial la defensa de la soberania, la independencia, la integridad del
territorio nacional y del orden constitucional. La ley determinara el sistema de reemplazos
en las fuerzas militares, asi como los ascensos, derechos y obligaciones de sus
miembros y el régimen especial de carrera, prestacional y disciplinario que les es propio.

1.3 Estructura organica del Ejército Nacional

La estructura organica del Ejército Nacional de Colombia se conforma de la siguiente
manera:

Estructura Organica del Ejército Nacional 2025

il ORGANIZACION ACTUAL EJERCITO NACIONAL
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Nota.: Ejército Nacional (2025). Organizacién actual Ejército Nacional Direccion de Qrganizacién del Ejército Nacional
(DIORG).
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1.4 Misién

El Ejército Nacional «conduce operaciones militares orientadas a defender la soberania,
la independencia y la integridad territorial, proteger a la poblacién civil, los recursos
privados y estatales, para contribuir a generar un ambiente de paz, seguridad y
desarrollo, que garantice el orden constitucionat de la nacién» (Ejército Nacional [EJC],
2025).

1.6 Vision

«En el afno 2030, el Ejército Nacional continuara siendo la fuerza de accidon decisiva de
la Nacion, con capacidad de conducir operaciones auténomas, conjuntas, coordinadas,
combinadas, en forma simultanea en dos teatros de operaciones uno externo y/o uno
interno» (EJC, 2025).

1.6 Alcance

El Programa de Gestion Documental (PGD) ha sido disefiado para dar aplicabilidad a las
acciones, actividades y metas estipuladas dentro de este documento, las cuales
requieren ser implementadas segun lo establecido dentro del marco legal, administrativo,
tecnoldgico, econémico y de gestién del cambio, y del desarrollo de los procesos de
planeacién, produccion, gestién y trdmite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracién de los documentos producidos o recibidos por la
institucién en el ejercicio de sus funciones y politicas definidas en el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), bien sea de forma fisica, electrénica o hibrida, y todos
aquelios que se encuentren en soporte diferente al papel (Decreto 1489, 2017, Articulo
2.22232).

El alcance de las actividades planteadas dentro de este programa abarca los archivos
producidos por las unidades dentro de la estructura organica de la institucion en sus
diferentes ciclos vitales (archivo de gestion y archivo central).

El desarrollo de los procesos del Programa de Gestion Documental (PGD) para el
Ejército Nacional, se alinea con el objetivo N.° 6, «Fortalecer la estructura organizacional,
procesos, capacidades y practicas de gestion», del Plan Estratégico Institucional en el
Direccionamiento Estratégico, acorde con la misionalidad y la vision ajustadas a la
necesidad de posicionar a la entidad a nivel nacional por sus buenas practicas
archivisticas.

Mapa Estratégico Ejército Nacional 2022-2026
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Nota: Representacion grafica de la estrategia de fa Fuerza. Ejército Nacional. (2022). Mapa Estratégico Ejército
Nacional 2022-2026. Departamento de Planeacion Ejército Nacional (CEDES).

El Programa de Gestién Documental (PGD) del Ejército Nacional, como instrumento
archivistico, se desarrolla en el marco de ejecucion a través del Plan de Accién.
Asimismo, se articula con los sistemas de gestion nacionales establecidos para tal fin:

= Modeio Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

« Sistema Integrado de Gestidén de Calidad (SIGC).

« Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
« Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI).

1.7 Piblico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental (PGD) esta dirigido a todos los integrantes de los
estados mayores, planas mayores, los funcionarios encargados de ia gestion de archivos
y, en general, a todo el personal (militar y civil) que en cumplimiento de sus funciones
genere, administre o tenga acceso a fa documentacion del Ejército Nacional, contratistas
y {erceros que desarrollan labores para la institucion de manera temporal o transitoria,
organismos de control, entes judiciales y los facultados para la inspeccion y vigilancia de
la gestion documental, ciudadanos, personas naturales y juridicas que deseen conocer
los lineamientos del proceso de la gestidon documental de la institucién.

1.8 Requerimientos para el desarrolio dej PGD

Los requerimientos normativos, econdmicos, administrativos, tecnolégicos y gestion del
cambio para el desarrollo de la gestion documental del Ejército Nacional de Colombia
son los siguientes:
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1.8.1 Requerimientos normativos

El Ejército Nacional dispone de un marco normativo estandarizado y un normograma
actualizado que rige los procedimientos archivisticos de la institucion, el cual abarcar
aspectos relacionados con la gestion documental, también incluye la normatividad
vinculada al cumplimiento de los objetivos misionales del Ejército Nacional, conforme a
lo estipulado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Normatividad

Norma

Considerando

Ley 527

1999

Por medio de 1a cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico v de las firmas digitales, y se establecen las
Entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Articulo 7°. Firma. Cuando cualquier norma exija la presencia de una firma o
estabiezca ciertas consecuencias en ausencia de ta misma, en relacion con un
mensaje de datos, se entendera satisfecho dicho requerimiento si:

a) Se ha utilizado un método que permita identificar al iniciador de un mensaje
de datos y para indicar que el contenide cuenta con su aprobacion;

b} Que el método sea tanto confiable como apropiado para el proposito por el
cual el mensaje fue generado o comunicado.

Ley 594

2000

Ley General de Archivos.

Articulo 21. Programas de gestién documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

Ley 1712

2014

Ley de Transparencia y del Derecho de Accesc a la Informacién Publica
Nacional,

Articulo 15. Programa de Gestion Documentai. Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados
deberan adoptar un Programa de Gestién Documental en el cual se establezcan
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este
Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto
obligado. Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el
Archivo General de la Nacién y demas entidades competentes expidan en la
materia.

Ley 2052

2020

Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones
publicas y/o administrativas, en relacién con la racionalizacion de tramites y se
dictan otras disposiciones.

Articulo 5. automatizacion y digitalizacion de los tramites. Los sujetos obligados
en los t&rminos de la presente ley deberan automatizar y digitalizar la gestion
interna de los trémites que se creen a partir de la entrada en vigencia de esta ley,
los cuales deberan estar automatizados y digitalizados al interior de las
entidades, conforme & los lineamientos y criterios establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Pulblica y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Decreto
2364

2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la
firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Articulo 1 Definiciones, Numeral 3. 3. Firma electrdnica. Métodos tales como,
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Norma Afo _ Considerando

codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas privadas, que
permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos, siempre
y cuande el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fings para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerde pertinente.

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

Decreto 2015 Artieulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas

1080 las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual.

Titulo 20, Articulo. 2.2.20.10. Gestion documenta/, seguridad y privacidad en el
proceso de digitalizacion y automatizacion de tramites. Las autoridades deberan
disponer de un Sistema de Gestidn Documental Electrénica de Archivos
(SGDEA) asegurando gue todo documento electrénico generado en el proceso
de digitalizacion y automatizacion cuente con las caracteristicas de autenticidad,
Decreto 2022 integridad, fiabilidad y disponibilidad, y, a su vez que haga parte del expediente
088 electronico. Las autoridades deberan contar con la capacidad necesaria para
almacenar y procesar los datos digitalizados y/o automatizados.
La emision, recepcion y gestidén de comunicaciones, que se dé en el proceso de
digitalizacién y automatizacién del tramite, debera asegurar un adecuado
tratamiento archivistico y estar debidamente alineado con la gestién documental
electronica y de archivo electrénico o digital de la entidad.

Titulo 4 Gestion de Documentos, Articulo 4.1. Objetivo. Establecer los
lineamientos que deben implementar los sujetos obligados, en el marco de su
politica institucional de gestién documental, para ia formulacién del Programa de
Gestion Documental - PGD y los programas especificos atendiendo la estructura
Acuerdo definida por el Archivo Gene,‘al de la Nacidén Jorge Palacips Preciado§, {ver
Unico 001 2024 | anexo 4 "Programa de Gestién Documental - PGD"}, a fin de garantizar la
planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacidn, transferencias,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion, de los documentos de
archivo en cualquier soporte fisico o formato electrénico, que los sujetos
obligados produzcan o gestionen en desarrollo de sus funciones, y en armonia
con las politicas de gestidn y desempefio institucional.

1.8.2 Requerimientos econémicos

El Ejército Nacional asigna recursos presupuestales para satisfacer las necesidades
archivisticas, basandose en proyecciones del area de Gestibn Documental de la
Ayudantia General. Sin embargo, todas las unidades establecidas dentro de |a estructura
organica del Ejército Nacional deben presentar su plan de necesidades cada ario, donde
se planea la adquisicién de elementos que aporten a la funcién archivistica y se vean
reflejados en el Plan Anual de Adquisiciones.

« Iniciando desde las areas financieras, con el apoyo de l|a alta direccion, se
estableceran anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestién Documentai a nivel
nacional, teniendo en cuenta los presupuestos indicativos para incluir dichos
requerimientos en el Plan de Accion y Plan Anual de Adquisiciones.
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« Inciuir en el Plan Anual de Adquisiciones (bienes y servicios) los presupuestos que
se requieran para cubrir las necesidades de implementacién o actualizacion del
Programa de Gestion Documental a nivel nacional, teniendo en cuenta las
unidades que conforman la estructura organica del Ejército, como se presenta en
el presupuesto anual para la implementacién de este.

1.8.3 Requerimientos administrativos

El proceso de gestién documental en el Ejercito Nacional esta liderado por el Ayudante
General, quien asegura el cumplimiento de los aspectos legales y normativos. La
responsabilidad sobre archivos y gestion documental recae en jefes de jefatura,
directores, comandantes de unidad y otros altos funcionarios, quienes deben garantizar
el apoyo administrativo necesario, conforme a ia normatividad vigente y el Programa de
Gestion Documental (PGD).

Asimismo, el Ejército Nacional tiene conformado el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio, el cual fue creado mediante Resoiucion N.° 002420 del 25 de octubre de
2018, y sus funciones estan reguladas en el articulo 19, «Funciones del comité», numeral
11, «Ejercer funciones de comité de archivoy.

Por lo anterior, se debera tener presente lo siguiente:

Aspectos administrativos

Proceso ' Procedimiento Responsable

El aseguramiento de calidad, asi
Aseguramiento de calidad y | como la identificacién y mitigacién | El area de Gestién Documental de la
gestion de riesgos del | de riesgos se realizard conforme | Ayudantia General (CEAYG) en
Programa de Gestion | a la metodologia definida en el | conjunto con el Departamento de
Documental Modelo Integrado de Planeacion y | Planeacion (CEDES).

Gestion (MIPG).

En la fase de implementacion del
Programa de Gestion
Documental, se realizara la
difusién haciendo uso de los
medics oficiales como:
Difusion del Pregrama de | capacitaciones, comunicacicnes | El area de Gestién Documental de la
Gestion Documental oficiales a cada una de las | Ayudantia General (CEAYG)
dependencias, correo electronico
institucional, asi como Ia
publicacién del contenido en la
intranet y pagina web del Ejército
Nacional

El seguimiente y actualizacion del
PGD se llevara a cabo a través de | Ayudante General del Comando del

Seguimiento y actualizacion
del Programa de Gestidn
Documental (PGD)

la planeacién estratégica del
proceso de gestidn documental,
por lo cual se estableceran los
mecanismos y medios que
permitan evaluar el impacic y

Ejército por intermedio del area de
Gestién Documental de la Ayudantia
General — CEAYG y la Inspeccién
General {CEIGE)
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definir los planes de accién para
alcanzar los objetivos propuestos.

Inciuir en el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) los recursos necesarios para
fortalecer el entrenamiento, |la profesionalizacién y el crecimiento acadéemico del personal
involucrado en el proceso de gestion documental a nivel nacional.

1.8.4 Requerimientos tecnoldgicos

El area de Gestibn Documental de la Ayudantia General (CEAYG), responsable de
desarrollar politicas en esta materia, coordinara con el Departamento de Comunicaciones
(CEDES®), articulado con el Comando de Apoyo Operacional de Comunicaciones y
Ciberdefensa (CAOCC) y la Brigada de Interoperabilidad de Comunicaciones,
Computacion y Ciberdefensa (BRICC), en la definicidon de estrategias que faciliten la
aplicacién de las normas relacionadas con los documentos electronicos de archivo de la
institucion.

Asimismo, establecera los mecanismos técnicos destinados a la preservacion de los
soportes necesarios para la adecuada gestion de la conservacion de soportes
electronicos, teniendo en cuenta el avance tecnoldgico y los cambios en formatos,
sistemas operativos, lenguajes de programacion, protocolos y bases de datos. La
asignacion de recursos tecnoldgicos se realizara segun la priorizacién de las necesidades
del proceso de gestion documental, como las siguientes:

« ldentificacién de los recursos tecnologicos y de infraestructura con los que cuenta
la institucion para el desarrollo de la gestion documental.

« Identificacion de la funcionalidad de los sistemas de informacion electrénica con
los que cuenta la institucién y si estos promueven el acceso a la informacion por
parte de los usuarios de acuerdo con las estrategias del Programa de Gobierno en
Linea y su articulacidn con los lineamientos del Programa de Gestiéon Documental.

« Elaboracién y anadlisis de proyectos tecnologicos de adquisicién, actualizacion o
desarrolios para gestiéon documental con el fin de evaluar su conveniencia y
alineacion con el Programa de Gestion Documental (PGD).

+ La Institucion debe disponer de sistemas de informacion que faciliten la gestion de
procesos bajo politicas de acceso que establezcan responsabilidades y
actividades, garantizando un intercambio seguro de informacion, asegurando su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Para esto se realizara la asignacion de los recursos tecnolégicos conforme se determine
la priorizacion de las necesidades del proceso de gestion documental.
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Sistemas de Informacion

NOTA: Esta tabla identifica los sistemas de informacién existentes dentro de la Fuerza. Ejército Nacional. (2023).
Instrumento de levantamiento informacién factibilidad PKI EJC. Contrato No. 113-Apoyologistico-2023

ARTICULACION
e T CARACTERISTICAS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
La API esta siendo
Sistema de gestion de SGDE desarrollada actualmente por
documento electronico c S AT - CEAYG.
EJC QrFaspancRncIAINarna. Y axaina, Transversal: Apoya a todos los |
B procesos de la entidad.
. ) o Apoya a todos los procesos de
| sicDl | _Sitstlgma clasificado de documentos de inteligencia
‘ ieigencis contrainteligencia militar.
; : o Manuales  funcionales y
SICOE glstema? de gf(larErTécmn del Centro de técnicos para operaciones
pelaciones «e : militares. -
SIJEN Sistema de informacion juridica del | Apoya procesos juridicos de la
B | Ejército Nacional entidad. o
| Fovid (Sistema de Folios de Vida Digital Manejo propio del personal
ROVID2.0 i del Ejército). militar.
SIWEP Sistema de informacién web de personal | Transversal: Apoya a todos los
EJC. procesos de la entidad.
Manejo novedades presentadas en la |
; = Transversal: Apoya a todos los
| SIATH né?mlna del personal civil de planta y procesos de Iapers:tidad.
—— | militar. B -~
SICOl | Sistema de Control de Inspecciones. Manejo propio de CEIGE
EDL - Calificacion de la evaluacion a los civiles | Transversal: Apoya atodos los
| de planta. procesos de la entidad.
SALUD. SIS " Plataforma Sanidad Miltar. Ut Sxelsho: Bal peroral
Transversal: Apoya a todos los
AVA FP Ambiente virtual de aprendizaje. procesos de la entidad.
: e Transversal: Apoyaato—dios los
ACE Acceso centralizado del Ejército . proceses de Ia entidad.
3 i Transversal: Apoya a todos los
ZOHO CLIQ | Correo electrénico . procesos de la entidad.
Recopilacién de los instructivos de las | .
PROMETEO aplicaciones utiizados dentro de la | 1Io0overeal APOYE A odos los
| entidad.
SISPRO Sistema Incorporacion de Soldados | Manejo exclusivo de la
; Profesionales ESPRO.
. :
. ; : Transversal: Apoya a todos los
SILAE Sistema Lecciones Aprendidas del EJC. procesos de la entidad.
Mesa de Ayuda (Sistema que permite el |
Mesa de registro de requerimientos de tipo | Transversal: Apoya atodos los
Ayuda tecnologicos y la atencién por parte del | procesos de la entidad. 1
personal designado). |

El area de Gestion Documental de la Ayudantia General (CEAYG) colaborara
estrechamente con el Departamento de Comunicaciones (CEDES) y el Comando de
Apoyo Operacional de Comunicaciones y Ciberdefensa (CAOCC) para desarrollar

herramientas que faciliten la implementacion de normas sobre gestion de documentos
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electrénicos y seguridad de la informacién. Esto incluye la actualizacién de politicas
archivisticas alineadas con la normatividad nacional y la evaluacion de su impacto en la
entidad.

Ademas, se estableceran mecanismos técnicos para mitigar los riesgos asociados con la
preservacion de soportes electronicos, considerando los avances tecnologicos y cambios
en formatos y sistemas operativos. En el marco del Sistema Integrado de Gestion (SIG),
Ayudantia General (CEAYG) promovera una cultura de gestion documental a través de
la integracion de nuevas actividades en el Programa de Gestién Documental (PGD). Esto
requerira colaboracion con el Departamento de Instruccion y Entrenamiento (CEDE7)
para aplicar el Plan de Capacitacion Institucional (PIC) y socializar las politicas, manuales
y capacitaciones sobre gestién documental y manejo de sistemas de informacion entre
los funcionarios y colaboradores del Ejército Nacional.

Estrategias para la gestion del cambio

\ Socializar a los funcionarios responsables de las unidades organicas del Ejército
Nacional la implementacion del Programa de Gestién Documental (PGD) con el fin
que se realice la aplicacion de las politicas y lineamientos establecidas en este
instrumento.

Como estrategia de motivacion el area de Gestion Documental, inicialmente mostrara
los beneficios de la implementacion del Programa de Gestién Documental (PGD) a
Motivacion los jefes de jefaturas, direcciones, comandantes de unidad, jefes de Estado Mayor y
segundos comandantes, subdirectores, ejecutivos y ordenadores del gasto para que
| como lideres del proceso de gestion documental adopten buenas practicas.

En las diferentes unidades los gestores documentales son lideres de la
Liderazgo implementacion de la gestion documental y promotores de buenas practicas en el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

Comunicacion

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La estructuracion de los lineamientos para la Gestion Documental en la Fuerza se
determina segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9.,
donde establece y define los ocho procesos de gestion documental que se aplicaran,
adicionalmente para la elaboracién del PGD y sus ocho (8) procesos se tuvo en cuenta

lo estipulado por el Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental
(PGD) emitido por el Archivo General de la Nacién.

Procesos de la Gestion Documental
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PLANEAGION -+

1

PRESERVACION 7/ PRODUCCION

A LARGO PLAZD PROCESOS DELA
GESTION

DISPOSICION FINAL DOCUMENTAL ¢ GESTION Y
DE DOCUMENTOS B TRAMITE

TRANSFERENCIA ORGANIZACION

Requisitos a tener en cuenta en los procesos:

Administrativo - A | Legal - L Funcional - F Tecnolégico - T
Necesidades cuya ; ;
solucién implica | Necesidades recogidas Necesidades que | Necesldadas. ‘&t cuys

tienen los usuarios en | solucién interviene un
la gestion diaria de los | importante  componente
documentos tecnolégico.

actuaciones explicitamente en
organizacionales normativa y legislacion.
propias de la entidad.

2.1 Planeacién documental

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015 la
planeacion es el:

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.”

La gestién documental dentro del Ejército Nacional se planifica articulandose con los
componentes del Sistema Integrado de Gestién (SIG) y sus subsistemas, lo cual incluye
el planeamiento estratégico institucional y su mapa estratégico, el mapa de
macroprocesos, procesos y procedimientos enmarcados dentro del SIG del Ejército
Nacional, y el uso de manuales, procedimientos, protocolos y formatos que establecen

1
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lineamientos para una adecuada planeacion de la gestién documental e informacion
institucional.

El objetivo de la planeacion es desarrollar un plan de gestidon documental que se alinee
con los objetivos estrategicos del Ejército Nacional. Este enfoque incluye todos los
planes, programas y procedimientos relacionados con la gestiéon documental, utilizando
herramientas como el PINAR, el PGD, |a politica institucional y el SIC, formuladas bajo
una metodologia de cumplimiento de metas a corto, mediano y largo plazo.

La responsabilidad de llevar a cabo este proceso recae en la Ayudantia General (CEAYG)
a traves del area de Gestion Documental, siendo organico dentro de la estructura del
segundo comandante del Ejército Nacional, donde se definiran los cronogramas de las
actividades y presupuestos indicativos para facilitar la asignacion de recursos en el Plan
Anual de Adquisiciones, lo que se reflejara en la ejecucion del Plan de Accion.

Para la creacion, actualizaciéon o eliminacién de formatos de documentos, se articulara
con el Departamento de Planeacion (CEDES), donde, ademas, los lideres de procesos y
los jefes de dependencias deben revisar y, si es necesario, realizar las actualizaciones
correspondientes a los procesos, procedimientos y documentos generados en las
diferentes dependencias, promoviendo asi la mejora continua y la actualizacion
normativa.

Cronograma de actividades de planeacion documental

TIPO DE

ACTIVIDADES PRESUPUESTO | REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO

A DESARROLLAR AILIFIT

Asignar el presupuesto de acuerdo
con la priorizacion de las
necesidades de Gestion | Funcionamiento X | X
Documental del Ejército Nacional
de Colombia.

Publicacién del Programa de
Gestion  Documental  (PGD),
seguimiento a la implementacién y
actualizacion del este mismo.

Funcionamiento X | X | X

Actualizar y desarrollar la Politica

de Gestion Documental. Funcionamiento X | X X

Planeacion Actualizar el Plan Institucional de Funcionamiento x | x |x
Archivos (PINAR).

Emitir las diferentes directrices,
formatos y cronogramas para la
implementacion de los programas | Funcionamiento X | X | X
especificos del Programa de
Gestién Documental (PGD).

Aprobacién, convalidacién,
implementacion y actualizacién de
las Tablas de Retencién

Funcionamiento X X | X

Documental — TRD.

12
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TIPO DE
PRESUPUESTO REQUISITO
A TLLER T

ACTIVIDADES
A DESARROLLAR

Gestionar los recursos necesarios
para la conservacion,
almacenamiento y administracion
de los archivos del Ejército | Funcionamiento X X
Nacional, para asegurar la
integridad y accesibilidad de la
documentacion.
Actualizar los Tablero Control
Indicadores de Gestion del | Funcionamiento X X
proceso de gestion documental.
Elaborar la administracion de
riesgos del Proceso de gestion
Gestion de riesgos documental del Ejército Nacional
de Colombia.
Elaboracién o actualizacién de los
o procedimientos de Gestion
Fortalecimiento y documental y articulacién con el | Funcionamiento X [ X | X
articulacion Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).
Gestionar la asignacion del
o personal idoneo y suficiente de
Condiciones de Talento | acuerdo con la priorizacién de las | Funcionamiento X X
Humano necesidades del proceso de
gestion documental.

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

ASPECTOI/CRITERIO

Funcionamiento X | X

2.2 Produccion documental

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015, la
produccion son las:

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que
actua y los resultados esperados.”

El objetivo de la produccion documental es estandarizar la creacion de documentos,
estableciendo lineamientos y requisitos minimos en aspectos como tipo de tinta, colores,
logos institucionales, tamafio y tipo de papel, margenes, entre otros, en alineacion con
las politicas del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para el control de documentos y
registros.

Por lo tanto, no se podran imprimir documentos electrénicos con firmas digitales para
recoger firmas manuscritas. Ademas, se elaboraran lineamientos para la creacion de
documentos de archivo sin importar su formato. También se definiran los formatos
electronicos correspondientes para cada tipo de documento producido por la entidad,
cuyo alcance abarca todos los documentos desde su produccion hasta su disposicion
final.

13
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La responsabilidad de este proceso recae en la emision de lineamientos para llevar a
cabo la produccion documental a traves de la Ayudantia General mediante el area de
Gestion Documental.

Cronograma de actividades de produccion documental

TIPO DE
PRESUPUESTO REQUISITO
AL |- F T

ACTIVIDADES A

ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR

Definicion de las politicas de
produccién de documentos
! fisicos y electronicos, teniendo
; en cuenta su estructura, estilo,

forma de produccién,
. descripcion caracteristicas
Elaboracién de ! . .
externas o] de forma, | Funcionamiento X | X X X

documentos - )
caracteristicas internas o de

contenido, mecanismos de
control y acceso segun su nivel
de reserva, requisitos de
preservacion y seguridad de
informacion.

Elaborar procedimiento de
produccién documental

Definir el control de registro y
radicacién de las | Funcionamiento X X
comunicaciones oficiales.

Identificar los responsables del

Produccién documental Funcionamiento X

Areas competentes ; e Funcionamiento X X
‘ p tramite de las comunicaciones.
| para el tramite = :
4 Definir los mecanismos vy
medios para el seguimiento de . .
P s Funcionamiento X X

la gestion de las
comunicaciones oficiales. |
Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico |

2.3 Gestion y tramite documental

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015, Gestion y
Tramite es el:

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

El objetivo de la gestidn y tramite documental es definir el proceso correspondiente de la
documentacién relacionada con tramites operativos y administrativos, desde su
produccion o recepcidn hasta su disposicion final, tanto de los documentos fisicos como
electronicos, incluyendo las comunicaciones internas y externas, las cuales se registran
a través del SGDEA de la ventanilla unica de correspondencia.

14
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El alcance abarca desde la recepcion, verificacion, radicacion y distribucion de
comunicaciones oficiales, ya sean externas, internas o en soporte fisico y electronico,
hasta la respuesta a dichos tramites. La responsabilidad de este proceso recae en la
Ayudantia General (CEAYG) a traves del area de Gestion Documental.

Cronograma de actividades de gestion y tramite

TIPO DE
ACTIVIDADES A PRESUPUESTO REQUISITO

ASPECTO/CRITERIO
DESARROLLAR ATLIFI T

Identificar los medios de
recepcion (mensajeria, correo
certificado, correo electrdnico,
pagina web, tramites en linea), | Funcionamiento X | X X
asi como los servicios que
maneja la oficina de Servicio al
Ciudadano.

Normalizar los asuntos
institucionales que faciliten Ia
parametrizacion del sistema de
gestion de correspondencia.
Establecer el procedimiento para
la distribucion y entrega de
comunicaciones oficiales
recibidas, internas y externas.
Definir el control de registro y
radicacion de las comunicaciones | Funcionamiento X | X | X| X
oficiales.

Areas competentes Identificar los responsables del
para el tramite tramite de las comunicaciones.
Definir los mecanismos y medios
para el seguimiento de la gestiéon | Funcionamiento XX | X | X
de las comunicaciones oficiales.
Definir el procedimiento para el
seguimiento y control del tramite | Funcionamiento X[ X | X ] X
de las comunicaciones oficiales.
Seguimiento y control Estructurar y socializar el
procedimiento para el
seguimiento y  control de
préstamos de documentos.

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

Registro de
documentos

Funcionamiento X | X X

Distribucion Funcionamiento X X

Funcionamiento X | X[ X X

Funcionamiento X| X | X X

2.4 Organizacién documental

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015, la
organizacion es el:

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.”

15
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El objetivo de la organizacién documental es implementar actividades que deben llevar a
cabo las diferentes dependencias y unidades para clasificar, ordenar, organizar y
describir adecuadamente los documentos que estos produzcan, en los diferentes
archivos del Ejército Nacional. La responsabilidad de este proceso recae en las
dependencias y unidades de la institucion, con el acompafiamiento de la Ayudantia

General a través del area de Gestion Documental.

Actividades de organizacion documental

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

PRESUPUESTO

TIPO DE
REQUISITO

A

b

F

T

Clasificacion

Clasificar la documentaciéon de
acuerdo con la estructura
organica funcional de la institucion
teniendo en cuenta las unidades
administrativas y funcionales, los
Cuadros de Clasificacion
Documental y las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

Funcionamiento

Ordenacion

Conformar y ordenar las unidades
documentales manteniendo los
principios de procedencia, orden
original e integralidad de
expedientes; la tipologia
documental asociados a las series
o subseries registradas en las
Tablas de Retencién Documental
- TRD o Tablas de Valoracion
Documental - TVD, y su foliacion,
de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente del
Ejército Nacional.

Funcionamiento

El area de Gestion Documental
debe elaborar el instructivo para la
conformacién de expedientes.

Funcionamiento

Descripcion

Realizar la  correspondiente
descripcién e identificacion del
expediente y las unidades de
conservacion (inventario,
rotulacién), de acuerdo con lo
establecido en la Directiva
Permanente de Gestion
Documental vigente del Ejército
Nacional.

Funcionamiento

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

2.5 Transferencias documentales

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015, la

Transferencia es el:

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
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durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”

El proceso de transferencias documentales se debe implementar y ejecutar conforme a
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental y el Plan Anual de Transferencias para la documentacion de soporte papel
como para los expedientes electronicos.

El objetivo de este proceso es aplicar las actividades necesarias para las transferencias
primarias de los acervos documentales producidos por la entidad, de acuerdo con la
Tabla de Organizacién y Equipo (TOE) de cada unidad después de cumplir su tiempo de
retencion tanto en el archivo de gestion como en el archivo central, lo cual incluye el
acompafiamiento previo a la transferencia, verificacion del proceso de organizacién
(ordenacion, clasificacion y descripcion) en concordancia con las series y subseries
producidas por la dependencia, asi como la revision de los inventarios documentales en
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el proceso de gestion documental y su
respectivo control de calidad.

La responsabilidad de este proceso recae en los comandantes, jefes de Estado Mayor,
ejecutivos y directores de las diferentes unidades que conforman el Ejército Nacional en
todos sus niveles: nivel divisiéon y escalon tactico a nivel brigada y batallon, escuelas de
formacion, centros de educacion militar y demas dependencias administrativas y de
apoyo, y se contara con el acomparnamiento a dicho proceso a través del area de Gestion
Documental de cada unidad segun corresponda.

Cronograma de actividades transferencias documentales

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO AT in PRESUPUESTO | REQUISITO
A BES RS ST
El area Gestion Documental de
cada unidad debe elaborar vy
Planeacién de | socializar el Plan de transferencia
transferencias primaria  con su respectivo | Funcionamiento | X
documentales cronograma de recepcion de X
forma anual teniendo en cuenta la
TOE.
Realizar los acompafiamientos
previos a las transferencias
Preparacion validacién | garantizar una correcta . .
de la transfere)r’wia organizacion documental con el Furicionamisfia X X
fin que sea materializada la
transferencia.
Ejecutar las transferencias
Ejecucion de las | documentales de acuerdo a los Fincionamibats
transferencias tiempos establecidos en las X X
Tablas de Retencion Documental-

17
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TIPO DE
PRESUPUESTO REQUISITO
. A e B = gl |

ACTIVIDADES A

ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR

TRD y a la programacion
realizada dentro del cronograma
de transferencias.

Recepcionar comunicaciones
oficiales de seguimiento a las
Seguimiento a la | transferencias de  unidades EinElGnEmiehis
Transferencia suprimidas, de acuerdo a los X X
planes de reorganizacion emitidos
por la DIORG.

Establecer directrices para la
entrega y/o transferencias de | Funcionamiento | X X1 X
archivos electrénicos.
Tipo de requisitc A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

2.6 Disposicion de documentos

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015, la
Disposicion de documentos es la:

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.”

En este proceso se busca seleccionar los documentos de todas las dependencias y
unidades para definir su disposiciéon final, como la conservacion total, la seleccion
(teniendo en cuenta si ya no cuentan con valor secundario) y la eliminacion si aplica, de
acuerdo con lo descrito en la memoria descriptiva de las TRD que fueron aprobadas y
convalidadas por el AGN y la normatividad archivistica vigente. Este proceso solo puede
ser ejecutado por el area de Gestion Documental de la Ayudantia General, que determina
los lineamientos basicos para dicho procedimiento, su método de reproduccion
(microfilmacion o digitalizacion), y para el caso de los documentos en otros medios, se
definiran los mecanismos para la disposicion final de este tipo de documentos. Es
importante aclarar que para realizar la eliminaciéon de documentos se hara mediante actas
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempero, de acuerdo con la
disposicidn y tiempos establecidos en la TRD o TVD del Ejército Nacional.

Cronograma de actividades disposiciéon documental

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR | PRESUPUESTO REQUISITO
A|L|F|T
Identificar los expedientes que han
Conservacion total, | cumplido su tiempo de retencién y su
seleccién, microfiimacién | disposicién  final si  es  de | Funcionamiento
o digitalizacion conservacion total, estos
- documentos  son  considerados X1 X

18
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TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR | PRESUPUESTO | REQUISITO
= A|L|F|T

histéricos para la institucion, por lo
tanto, de acuerdo con lo estipulado
en el articulo 19 de la Ley 594 de
2000, los mismos deben ser
reproducidos en un medio técnico
para garantizar la preservacion de
los documentos originales.

Definir el medio técnico que debe ser
aplicado a los documentos fisicos
para garantizar la conservacion
permanente © temporal de los X | X
documentos mediante la | Funcionamiento
digitalizacion' o microfilmacion de
acuerdo con los lineamientos que
para tal fin estén definidas en la
normatividad vigente.

Definir el procedimiento para la
eliminacién segura de los
documentos fisicos y electronicos,
Eliminacién contemplando los medios, | Funcionamiento X
responsables, actas y aprobacion
por el Comitée Institucional de Gestion
y Desemperio.

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

2.7 Preservacion a largo plazo

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015, la
Preservacioén a largo plazo es el:

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.”

De acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el Ejército
Nacional implementa diversas acciones y estandares para garantizar la preservacion a
largo plazo de los documentos, tanto fisicos como electrénicos, en cualquier etapa de su
ciclo vital.

Para ello se tendra en cuenta lo estipulado en el SIC, considerando los programas,
procesos y procedimientos relacionados con la conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental.

El objetivo es adoptar medidas preventivas y correctivas en las diferentes dependencias
y unidades para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos y registros
relevantes por su valor administrativo, fiscal, contable, técnico o historico.
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El alcance abarca las actividades necesarias para el desarrollo del SIC, siendo la
responsabilidad principal de la Ayudantia General a través del area de Gestién
Documental.

Cronograma de actividades de preservacion a largo plazo

s ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR PRESUPUESTO AT L F T
Actualizacién e implementacién
del Sistema Integrado de
Conservacién de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la | Funcionamiento | X | X | X X
Directiva Permanente de Gestidn
Documental vigente del Ejército
Nacional.

Articular  los planes de
emergencia de las unidades
mediante el plan de emergencias | Funcionamiento | X | X | X X
especifico para el proceso de
gestion documental.

Construir y divulgar las guias
para mantenimiento de
instalaciones, en las cuales se
debe registrar uso de materiales

adecuados, adopcion de
‘ medidas especificas para
mobiliario, edificios y locales, | Funcionamiento | X | X | X X

Sistema Integrado de

. sistema de almacenamiento
Conservacion y

depdsito, caracteristicas de las
unidades de conservacién vy

manipulacion, y el
mantenimiento periddico de la
documentacién.

Capacitar y sensibilizar en
preservacion y conservacion de
documentos;  inspeccion y
mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones
fisicas, saneamiento ambiental:
desinfeccion, monitoreo y control
de condiciones ambientales,
programa de conservacion en la
produccion y manejo
documental, almacenamiento vy
realmacenamiento, prevencion
de emergencias y atencion a
desastres.

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

Funcionamientc | X | X

2.8 Valoracion documental

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9., del Decreto 1080 de 2015 la
Valoracioén es el:

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

En este contexto, la estructuracion de este proceso se lleva a cabo a través de un analisis
de la documentacion producida por el Ejército Nacional, teniendo en cuenta que las TRD
que desarrolla la Institucion estan sujetas a actualizaciones, asimismo, se tienen en
cuenta los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo.

El objetivo es evaluar los documentos que reflejan el desarrollo, la estructura, los
procedimientos y las politicas de la Institucién para establecer criterios de valoracion.

La responsabilidad del proceso de valoracion documental recae en las dependencias
productoras de los documentos, con la asesoria de la Ayudantia General (CEAYG) a
través del area de Gestion Documental.

Actividades de valoracion documental

TIPO DE
ASPECTOI/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRESUPUESTO REQUISITO

A[LIF| T

El area de Gestion Documental de la
Ayudantia General conjuntamente con
las diferentes dependencias analiza y
establecen los valores administrativos,
fiscales, contables, técnicos o histéricos | Funcionamiento | X | X | X | X
de los documentos de la institucion
teniendo en cuenta el contexto social,
cultural, funcional, politico, juridico vy
econdmico.

Directrices generales - —
ge Revisar las actualizaciones a los

procesos y procedimientos en cuanto a la
generacion o eliminacién de documentos

| Y registros.

Funcionamiento | X | X | X X

Analizar los niveles de crecimiento o
decrecimiento en volimenes de archivo
determinando las causas y efectos de las
variaciones por medios de indicadores
del proceso de gestion documental.

Funcionamiento x| x| x

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

3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) comprende las fases de
planeacion, elaboracién, ejecucion, seguimiento y mejora, junto con sus respectivas
actividades, conforme a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, capitulo V, Gestion
de Documentos, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.5.10, es obligatoria la formulacion del
Programa de Gestién Documental (PGD), para todas entidades del Estado el cual debera
proyectarse a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accién Anual.
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La direccioén, control y evaluacién de los procesos de gestion documental se desarrollan
mediante la aplicacién permanente del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar)
garantizando la mejora continua y el fortalecimiento Institucional en materia archivistica.

PHVA

D B

PLANEAR VERIFICAR ACTUAR

DIAGNOSTICO INTEGRAL

(ESTADO DE LA GESTICN |
DOGUMENTAL)

+  Politica de Gaslion Documantal H
+ Pian tstitucionnl da Archivos |

. L‘{Z:Z’Z’Mm. 1 IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL ESTADO DE PLANES DE ACCION Y PLANES |

+ Programa ¢e Gookon Documentsy . ABEGURAMIENTO LA GESTION DOCUMENTAL DE MEJORA ;
(PGO) £ £

-+ Modeio de Requisios para 3 o lmplernentacidn y seguimients + Vurificacion de resuliados, !+ Actuslizacién de instrumentos
Ciaatin do Documerkon H de los Instrumantos eslructura de actividades. i archivistices

Eiscydnuos da Archive (MORE)
+  Banco terminclégice de tpos,
serias y subseres documentales
+  Tabla de Control de Acceso
+  Setoma Intogmdo do
Consarnaian (81C)
- Esguema da maladatos pora la
geuisn da documentos. y
¢ Sistena de Gestin Ewcironica de  /
Documontos y Archive (SGDEA). .~

archivisticos. + Inspecciones genornlos. i
= Plan de acc:6n. f

¢

Nota: El ciclo PHVA se aplica al programa de gestion documental para mejorar continuamente los procesos de
gestion de documentos en sus fases de planificacién, ejecucién, verificacion y accién.

Implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD)

B Plazo de ejecucion
Fase Actividad Corto | Mediano | Largo Responsables
Actualizacion del PGD La Ayudantia General a
de acuerdo con lo través del area de Gestion
. definido en el Decreto Documental con aprobacion
Elaboracion | yoan " ge 2015 y e | X del Comité Institucional de
anexo 4 del Acuerdo Gestion y Desempefio.
001 de 2024.
La Ayudantia General a
través del area de Gestion
; - Documental con la
Divulgacion del PGD. X vl laricn del
Departamento de
Comunicaciones (CEDES).
La Ayudantia General a
: iz ety través del area de Gestion
Eje
ogiony | ol | Documertal  con 1a
imareha articulacion del Comando de
Personal - COPER-.
Disefio y aprobacién de La Ayudantia General a
instructivos fisicos y través del area de Gestion
digitales, para facilitar Documental con la
el entendimiento de los X X articulacién del CEDES.
procesos y las
actividades realizadas
dentro de la gestion
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documental.
Realizar seguimiento a La Ayudantia General a
la ejecucion y través del area de Gestion
ol cumplimento de las Documental con la
PRQRRIBTIG metas propuestas en la A X articulacion de CEDES.
implementacion eficaz
del PGD.
Promover el
mejoramiento continuo La Ayudantia General a
a través de procesos : través del area de Gestion
: de seguimiento a la Documental con la
Mg implementacién y X X articulacién de CEDES.
ejecucion del
Programa de Gestién
Documental (PGD).

3.1Fase de elaboracion

En esta fase se identifican las condiciones para la implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD) y se precisan los requisitos necesarios para garantizar la
disponibilidad de recursos, planes y cronogramas de trabajo. El Ejército Nacional
considera las recomendaciones del diagnéstico integral de la funcion archivistica y
prioriza las necesidades de gestion documental, estableciendo metas a corto, mediano y
largo plazo.

El cronograma de implementacion del PGD detalla las metas de implementacion en los
diferentes plazos, asi como la asignacion de responsabilidades y las dependencias que
apoyaran este proceso, asegurando un enfoque coordinado y efectivo.

3.2Fase de ejecucion y puesta en marcha

La fase de ejecucién y puesta en marcha consiste en desarrollar las metas a corto,
mediano y largo plazo. Asimismo, se desarrollaran las actividades descritas en el
numeral 10 de este PGD.

3.3Fase de seguimiento

El seguimiento a la implementaciéon del Programa de Gestion Documental se realizara
conforme a las metas definidas a corto, mediano y largo plazo. Para ello, en cada una de
las fases y planes de trabajo se verificara el cumplimiento de las actividades propuestas,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

« Validar el cumplimiento de metas y objetivos establecidos en cada uno de los
planes de trabajo de la fase de implementacion. Esto se realizara conforme a las

politicas definidas por el Sistema de Gestion de Calidad.

« Evaluar el funcionamiento de los recursos dispuestos para la gestion documental.
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« ElI procedimiento de inspeccion se realizara bajo la responsabilidad de la
Inspeccion General del Ejército Nacional.

» Establecer indicadores de desempefio y realizacion de ajustes segun la

informacion recolectada.

3.4Fase de mejora

El propdsito es mantener los procesos de gestion documental en constante innovacién y

actualizacion, concientizando sobre la importancia del Programa de Gestién Documental

(PGD) y promoviendo el correcto uso del sistema. Para lograrlo se llevaran a cabo
actividades que incluyen el analisis de aspectos internos, como procedimientos,
manuales, actos administrativos y cambios organizacionales, asi como el analisis del
contexto externo relacionado con la legislacion que afecta la gestion documental.

Este enfoque permitira validar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Programa y facilitara la implementacion de procesos de evaluacion y mejora continua, lo

cual deriva en la actualizacion del Programa de Gestion Documental (PGD) cuando a ello

haya lugar.

El area de Gestion Documental de la Ayudantia General realizara el seguimiento y la

mejora del proceso mediante el cumplimiento de las metas definidas a corto, mediano y

largo plazo, de la siguiente manera:

Metas

CORTO

MEDIANO

LARGO

Aprobacion y publicacion del
Programa de Gestion
Documental y Plan Institucional
de Archivos por parte del Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio.

Elaboracion e implementacion
de los programas especificos
para los expedientes que lo
ameriten (historias laborales,
contratos, expedientes
juridicos, entre otros).

Definir, disefiar e implementar
un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA) teniendo
como piloto un  archivo
especifico (Contratacion,
Comando de Personal).

Definir indicadores especificos
para la gestion documental y su
esquema de seguimiento vy
auditoria

Elaboracion de las Tablas de
Valoracién Documental
(TVD).

Alinear el Sistema Integrado de
Conservaciéon (SIC) con los
proyectos de construccion y
adecuacion del Archivo Central
del Ejército Nacional.

Actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental por
dependencias.

Disefar un esquema de
conformacién de archivos
fisicos (deposito tipo), basado
en el comportamiento de la
produccién y  volumetria
documental, condiciones
medioambientales, ubicacion
geografica y wvalor de la

Diagnosticar, planear y
conformar el Archivo Histérico
del Ejército Nacional alineado
con buenas practicas para la
conservaciéon de la memoria
histérica y patrimonio
documental.
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CORTO MEDIANO LARGO

informacién que permita tomar
decisiones sobre
construccion, adecuacion,
centralizacion o]
descentralizacion de archivos
centrales.

Articular con el Departamento de
Educacion Militar (CEDE7) un
plan de capacitacién y formacién
en gestion documental siendo
este dirigido a los usuarios y
responsables de la
administracion documental con el
fin de asignar roles para
garantizar la debida
implementacion.

Elaborar e implementar los
demas instrumentos
archivisticos que debe tener la
institucion: tabla de control de
acceso, bancos
terminolégicos e inventarios
documentales.

Estructurar el proyecto de
archivo histérico del Ejeército
Nacional.

Recepcion de la documentacion
de las Unidades Suprimidas

4 Programas especificos

El Ejército Nacional elabora y ejecuta, para el desarrollo del Programa de Gestion
Documental, los siguientes programas especificos de acuerdo con |lo especificado en el
Decreto 1080 de 2015, buscando asi la facilidad del acceso a los archivos, la
simplificacion de los tramites, la adecuacion de los procesos y la mejora continua:

4.1 Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Este programa identifica las diferentes formas y formularios electrénicos utilizados para
la gestién de documentos en el Ejército Nacional. Por tanto, se debe garantizar que estén
identificados, relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada
dependencia. Ademas, deben ser aprobados en el Sistema Integrado de Gestion a través
del Departamento de Planeacion (CEDES) y publicados en el SGDEA para su respectiva
consulta y uso. De igual manera, en los formatos se especifican los procesos identificados
dentro de las TRD (series y subseries).

Se deben considerar aspectos descriptivos y conceptuales relacionados con el control de
acceso, asi como la trazabilidad, conservacion, firma, copia y digitalizacion, en caso de
ser necesario, para los expedientes hibridos.

4.1.1 Cronograma

Cronograma de actividades programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
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Plazo
Actividades Corto Mediano Largo Entregable
2026 | 2027 - 2028 | 2029-2030

Identificar las tipologias
documentales por cada serie y X X
subserie

Establecer los metadatos para
la gestion, recuperacién y
consulta de las formas vy Esquema de metadatos
formularios electronicos actualizado
implementados en el Ejército
Nacional.

Actualizacién de documentos,
formas y formularios X Documentos MIPG
electrénicos del MIPG

Realizar la sensibilizacion
sobre la utilizacion de formas y
formularios electronicos para
generar la cultura de la
responsabilidad ambiental en
las dependencias.

Matriz de identificacién
TRD

X Actas de capacitacién

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Para la creacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se llevé a cabo la
recoleccion de la informacién en la cual se identificaron series y subseries con algunas
caracteristicas particulares. Por tanto, se pudieron identificar y considerar como
documentos vitales para la Institucién aguellas que cumplian con dichas caracteristicas.
En consecuencia, se llevara a cabo la implementacion de actividades y directrices que
permitan la proteccion y conservacion de los documentos que contienen informacién vital
para el cumplimiento de las funciones del Ejército Nacional, desarrollando y aplicando
métodos que incluyan almacenamiento externo y tecnologia de la informacion para
proteger los documentos vitales contra pérdida, mal uso, modificacion y acceso no
autorizado. Esto se integrara al Sistema de Gestion de Calidad 1SO 30301 y al Sistema
de Gestion de la Seguridad de la Informacion ISO 27001, todo articulado con CEDEG y
con responsabilidad asignada a todas las unidades productoras de documentacion.

Con estas acciones se asegurara la integridad y accesibilidad de la documentacion
esencial, garantizando su disponibilidad en todo momento.

421 Cronograma

Cronograma de actividades programa de documentos vitales o esenciales

Plazo
Actividades Corto | Mediano Largo Entregable
2026 | 2027-2028 | 2029-2030
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Identificar vy clasificar los
documentos vitales con base en las
series y subseries establecidas en X
las Tablas de Retencién
Documental del Ejército Nacional de
Colombia

Articular el inventario de los
documentos clasificados como
esenciales con el Plan de
emergencia de la Entidad.

Elaborar un Plan de Accién para la
intervencion de los archivos de X
conformidad con los resultados del
inventario.

Inventario documental con
la identificacion de los
documentos vitales vy
esenciales del Ejército
Nacional de Colombia.

X Plan de emergencia

Plan de Accion.

4.3Programa de gestion de documentos electrénicos de archivo

El programa de gestion de documentos electronicos de archivo pretende orientar, disefiar
e implementar estrategias para la adecuada gestién de los documentos electrénicos a lo
largo de su ciclo de vida, manteniendo la autenticidad, integridad, usabilidad, fiabilidad y
disponibilidad de estos documentos, asegurando su adecuada articulacion con los
procesos de la gestion documental.

También se busca crear las Tablas de Control de Acceso (TCA) para documentos y
usuarios, asi como desarrollar los moédulos o funcionalidades faltantes para la
implementacion del SGDEA, facilitando la interoperabilidad del sistema. Este cumplira los
lineamientos establecidos por el area de Gestion Documental de la Ayudantia General, y
la estructuracion y la parte procedimental estara a cargo de la Brigada de
Interoperabilidad de Comunicaciones, Computacion y Ciberdefensa (BRICC). De igual
manera, se busca facilitar los procesos de captura, registro, conservacion, eliminacion,
transferencia, busqueda y recuperacion de informacion.

4.3.1 Cronograma

Cronograma de actividades programa de gestién de documentos electronicos de archivo

Plazo
Actividades Corto Mediano Largo Entregable
2026 2027 - 2028 | 2029-2030

Elaborar las Tablas de
Control de Acceso (TCA) X
para documentos y usuarios.

Disefar proyecto inicial de
Establecer parametros y
rrollo de softwar = ity
dasa Sofnatgpara A condiciones técnicas para un

implementaciéon  de  los X e
médulos o funcionalidades SGDEA para el Ejército

faltantes del sistema.

Tablas de Control de Acceso
(TCA)

Nacional.
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Plazo
Actividades Corto Mediano Largo Entregable
2026 2027 - 2028 | 2029-2030
Establecer metadatos que
conlleven a la recuperacion X Esquema de metadatos en el
de los documentos SGDEA.
electrénicos.
) ’ Informe de parametros vy

Eﬁ:?:;gcj,;c::::;:;?gzrsatjz X directrices para la recepm_c’m

; L. de transferencias
archivos electronicos. -

electronicas.

4.4 Programa de archivos descentralizados

Dentro del Programa de Archivos Descentralizados se establecen las areas y depdsitos
necesarios para el almacenamiento, custodia, intervencion y consulta de archivos y
documentos en formatos fisicos y electronicos. Estos soportes deben conservarse en
espacios que cumplan con normas Yy estandares nacionales e internacionales,
asegurando su integridad, perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad para su posterior
consulta.

Ademas, el programa se integra con el Plan de Conservacién Documental del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), coordinando actividades relacionadas con la
inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento, asi como con el
saneamiento ambiental y la prevencion de emergencias y desastres.

Este programa comprende mecanismos para garantizar la administracion y conservacion
de los archivos que se encuentran en los archivos centrales de las diferentes unidades
contando con las medidas necesarias para la correcta operacion de los depositos de
archivo y la preservacion de los documentos bajo su custodia. Asimismo, busca
garantizar que las unidades incluyan en sus planes de necesidades los recursos
requeridos para la correcta organizacion de los depésitos de archivo con el propésito de
a garantizar su adecuada conservacion.

441 Cronograma

Cronograma de actividades programa de archivos descentralizados

: Plazo
Actividades Corto Mediano Largo Entregable
2026 | 2027-2028 | 2029-2030

Establecer orden de prioridad para
atender las necesidades de las
unidades frente a la conservacion
de los documentos a nivel por cada
Unidad de Escalén Operacional, de
nivel Division y Escalon Tactico a
nivel Brigada y Batall6n.

Soporte de planeamiento
de la inclusion de las
X necesidades dentro del

archivo central en el plan
anual de adquisiciones de
cada vigencia.
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4.5Programa de reprografia

El programa de reprografia establece las necesidades de la institucion de acuerdo a lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024:

“Titulo 7, Acceso y consulta de los documentos, capitulo 2 Reproduccion de documentos
por otros medios técnicos, articulo 7.2.1. Reproduccion de documentos por otros medios
técnicos. Los sujetos obligados deben adoptar mecanismos para la reproduccion de los
documentos por otros medios técnicos para su administracion y consulta, aplicando los
lineamientos técnicos expedidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.”

De esta forma se busca establecer los parametros que orienten los procesos de
reproduccién técnica -digitalizacion o microfilmacién- de documentos de archivo que
conforman el acervo documental del Ejército Nacional, garantizando el cumplimiento de
los estandares requeridos para la preservacion y accesibilidad de la documentacion.

Lo anterior en concordancia, con los lineamientos definidos en el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, se tendra en cuenta, la existencia de documentos en soportes
distintos al papel asi mismo aquellos de gran formato.

4.5.1 Cronograma

Cronograma de actividades programa de archivos reprografia

Plazo ;;
Actividades Corto | Mediano Largo Entregable
2026 | 2027 - 2028 | 2029-2030

Solicitar y realizar el servicio
técnico de revision de cada equipo
de microfilmacion ylo
digitalizacién, segun sea el caso, X X
del laboratorio para establecer las
necesidades de mantenimiento de
los mismos.

Elaborar el programa de
reprografia, garantizando la
permanencia de la informacion a
lo largo del tiempo segun lo X Programa de reprografia.
estipulado en el Plan de
Preservacién Digital a Largo

Informe de estado de
X mantenimiento y
requerimientos de servicio y
repuestos para los equipos.

Plazo.

Revision del plan de trabajo para Plan de trabajo actualizado
determinar prioridades en esta X X X con los items relacionados
tarea durante el nuevo periodo. sobre reprografia.

Creacion del procedimiento para

la transicién de la microfilmacion X Procedimiento de
a la digitalizacién con su digitalizacion matriz.

respectiva matriz
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46 Programa de documentos especiales

El programa de documentos especiales y no convencionales del Ejército Nacional tiene
como propoésito identificar aquellos documentos en soportes analdgicos o en medios de
almacenamiento digital que no cuentan con una descripcién detallada de sus
caracteristicas técnicas y requisitos de acceso, especialmente aquellos contenidos en
soporte diferente al papel.

Asimismo, busca establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para el
tratamiento archivistico de documentos cartograficos, sonoros, fotograficos,
audiovisuales, entre otros, los cuales se encuentran almacenados en soportes obsoletos.
Las caracteristicas de estos documentos requieren procesos de migracion a formatos
sostenibles de conservacion actuales, lo cual facilite el acceso a la informacion para asi
garantizar la conservacion, consulta y preservacion de estos mismos y adecuarse a las
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales en
busqueda de la conservacion de la memoria historica institucional.

4.6.1 Cronograma

Cronograma de actividades programa de documentos especiales

Plazo
Actividades Corto Mediano Largo Entregable
2026 2027-2028 | 2029-2030
‘ Documento

descriptivo de los
Identificar e inventariar los diferentes medios con
documentos que estén en soporte atributos,
diferente al papel o electrénico de X especificaciones y
conformidad con el Cuadro de recomendaciones de
Clasificacién Documental. almacenamiento vy

tratamiento para cada
tipo de documento.

Realizar matriz de clasificacion de la

documentacion identificada. X Matriz

Documento de
preservacion  digital
donde se incluya la

Estrategia de preservacion de estos X estrategia de
soportes y su contenido. conservacion 0
preservacion mas

recomendable para

estos contenidos.

El desarrollo del Programa de Documentos Especiales comprende las siguientes fases:

Fase 1 Fase 2
Planeacion Implementacion
La Ayudantia General a través del | Definir con el Comando de
area de Gestion Documental, | Operaciones y Ciberdefensa -

Responsables
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Fase 1 Fase 2
Planeacién Implementacién Resppnsablos

consolida las cantidades | CAOCC los protocolos para la

identificadas de los documentos | migracién de la informacién a

especiales que se producen en las | plataformas digitales

unidades (dpticos, audiovisuales, | actualizadas, incluyendo la | La Ayudantia General a traves

sonoros, entre otros). seleccion de equipos, | del area de Gestion Documental
herramientas y  software | articulado con el Comando de
especializados. Operaciones y Ciberdefensa -

Definir los lineamientos de los CAOCC.

documentos especiales en cada uno

de los procesos de la gestién | Implementacidn de las

documental (produccion, gestion y | politicas para el manejo de
tramite, organizacion, transferencia, | documentos especiales.
disposicion de los documentos,
preservacién a largo plazo vy
valoracion).

Seguimiento y actualizacién
Identificacién de aspectos legales, | del programa segln
administrativos,  funcionales y | necesidades de los procesos.
tecnolégicos para la implementacion | Seguimiento de la efectividad
del programa. del programa e
implementacién de mejoras.

4.7 Programa de Formacion y Capacitacion (Plan Institucional de
Capacitacion(PIC))

El Programa Institucional de Capacitacion en gestion documental se desarrolla en
cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, el cual establece:

“Articulo 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios
de los diferentes niveles de la entidad.”

En atencion a lo anterior, formula y ejecuta el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) del
Ejército Nacional, dentro del cual se incorporan las acciones formativas en materia de
gestion documental.

Las actividades y cronogramas de capacitacion se estructuran conforme a los 4 ejes
tematicos definidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020-2030 del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) a saber:

¢ Gestion del Conocimiento y la Innovacion.
« Creacion de Valor Publico.
« Transformacién Digital.

« Probidad y Etica de lo Publico.
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De igual manera, se incluiran tanto asuntos sobre la gestion documental como Ia
sensibilizacién sobre la valoracion de los documentos de archivo y la responsabilidad de
la conservacién de los soportes y medios, ademas de afianzar el conocimiento, actitudes,
habilidades y destrezas para crear perfiles con actitud y aptitud en los diferentes procesos
relacionados.

Las actividades correspondientes a las diferentes capacitaciones impartidas deben ser
evaluadas y los resultados analizados a fin de establecer impactos, efectividad o refuerzo
de la tematica. Ademas, anualmente se realiza la actualizacion del Plan de Capacitacion
en Gestion Documental y Conservacion de Documentos, de acuerdo con las necesidades
de los funcionarios de la institucion.

El modelo pedagégico de las capacitaciones debe enfocarse en un aprendizaje
significativo y pertinente, donde los capacitadores actien como orientadores vy
facilitadores en la gestion documental, utilizando herramientas tanto presenciales como
a distancia.

Tabla de tematicas

EJE TEMATICO
Gestién
del :
MISIONAL- | TEMATICA | conoci- | Sreacién | Transfor- | Probidad |  ppgpoNsABLE
APOYO miento y de valor macioéon y ét[ca de
Vo tnnic publico digital lo publico
vacién
Procesos de
gestion X
documental
Gestion
B gf;i":gi;::l A Area de Gestion
-3 Responsable Documental de Ila
s : A i I
s y ambito de yudantia Genera
aplicacion del X
Sistema
Integrado de
conservacion
Tabla de competencias a desarrollar
COMPETENCIAS A
DESARROLLAR PARTICIPANTES RECURSOS
Los funcionarios que participen Humanos:
de las sesiones de capacitacion Personal militar o civil, profesional o
formal y no formal, deben estar especializado en la tematica archivistica
en capacidad de aplicar los i cuyo conocimiento o experiencia permita
conocimientos adquiridos, por lo fozr::rl‘:sl ni;g‘llgsar €N | transmitir los conocimientos en el proceso
tanto, la construccion del ' de gestibn documental y orientar al
conocimiento debe basarse en personal del Ejército Nacional.
los aportes que contengan
elementos de tipo interpretativo, Infraestructura:
argumentativo y propositivo. Las Es necesario definir las caracteristicas y
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COMPETENCIAS A
DESARROLLAR

PARTICIPANTES

RECURSOS

competencias bajo las cuales
debe estar orientado el plan de
capacitacion corresponden a las
competencias  interpretativas,
argumentativas, axiolégicas vy
generales.

La competencia interpretativa
corresponde al conocimiento
gue los participantes militares o
civiles deben adquirir en cuanto
a los fundamentos teoricos vy
conceptuales, con el fin que
comprendan el alcance, la
relevancia, desafios,
complejidades, caracteristicas y
proyecciones que tiene el
proceso de gestion documental.

Personal civil en todos
los niveles.

La competencia argumentativa
corresponde a la explicacion de
objetivos, aspectos tedricos y
conceptuales del proceso de
gestion documental de manera
clara, coherente y precisa, sea
esta de forma oral o escrita.

Proveedores del
Ejercito Nacional que
se encuentren
involucrados en los
procesos de gestion
documental.

La competencia axiologica
corresponde al desarrollo de las
actividades en el marco de los
valores, principios éticos, criterio
de equidad, mantenimiento de
interacciones respetuosas y
mutuamente beneficiosas con
todo el personal militar y civil del
Ejército Nacional.

Contratistas que
desarrollen proyectos
en los «cuales se
generen un amplio
acervo documental a
razén del objeto del
contrato.

Las competencias generales
corresponden a la resolucion de
problemas, capacidad de trabajo
en equipo, creatividad e
innovacion, aprendizaje
autéonomo, responsabilidad
social y ética, orientacion al logro
entre otras y son necesarias en
la puesta en marcha del
Programa de Gestion
Documental.

especificaciones que deben tener los
espacios y mobiliario en los cuales se va a
adelantar la capacitacion, estas
cualidades estaran definidas de acuerdo
con la modalidad de estrategia pedagégica
gue se vaya a implementar, es decir las
condiciones varian de acuerdo con la
estrategia: taller, conferencia, seminarios
etc.

Tecnoldgicos:

Recursos tecnolégicos que permiten mejor
comprension de los conocimientos que se
quieren hacer llegar a los capacitados.
Dentro de estos recursos se cuentan
computadores, aplicaciones
especializadas, video conferencias, video
proyector, etc.

Materiales:

Suministro de ayudas como apoyo al
desarrollo de la capacitacion como son
plegables, memorias, discos compactos,
fotocopias con el contenido de Ia
capacitacion, material didactico, agenda,
esferos entre otros.

Econémicos:

Asignacion del presupuesto anual que
permita la contrataciéon de personal o
entidades especializadas que realicen la
sensibilizacién, capacitacion y formacion
en el programa de gestion documental;
este presupuesto se calcula  de acuerdo
a las necesidades de capacitacion.

Tiempo:

Elaboracion y divulgacion mensual del
cronograma e intensidad horaria de la
tematica archivistica dirigida a los
participantes.

La siguiente tabla registra los temas en los que el Ejército Nacional debe afianzar el
conocimiento y aplicacién del Programa de Gestion Documental (PGD) utilizando la
estrategia que mas se acomode a las necesidades de los participantes.

Tematica plan de capacitacién
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TEMA OBJETIVO

Orientar al personal militar y civil de la institucién
sobre el proceso de organizacion documental, el
cual incluye la clasificacion, ordenacion vy
descripcién.

Socializar con el personal militar y civil la
estructura de las tipologias y registros
documentales.

Socializar al personal militar y civil los ocho
procesos de gestion documental.

Actualizacion, aprobacién, convalidacion, | Socializar y apropiar al personal militar y civil del
aplicacion de Tablas de Retencién Documental | conocimiento para la actualizacion o elaboracion,

Organizacién documental

Normalizacion de formatos y formularios
electronicos

Proceso de gestion documental

(TRD) aprobacion y convalidacion de las TRD.
Orientar al personal militar y civil acerca de la
Documentos vitales conformacion de expedientes de series vitales
(misionales).

Orientar al personal militar y civil acerca de la
conformacion de expedientes de series
Documentos especiales especiales encaminado al tratamiento archivistico
de los documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales.

Socializar al personal militar y civil sobre la

preservacion que se debe tener sobre los

documentos electrénicos desde su produccion
hasta la disposicién final.

Capacitar a los responsables de la administracion

de los archivos centrales de las unidades sobre la

organizacién, conservacion, acceso y consulta de
los archivos descentralizados.

Socializar y apropiar al personal militar y civil del

Reprografia conocimiento técnico para operar los equipos

asignados a la reprografia.

- Socializar con el personal militar y civil los
procesos Yy técnicas de prevencion vy
conservacion de documentos.

- Factores de deterioro y conservacion
documental.

- Gestion del riesgo y salud ocupacional.

- Prevencion de desastres y manejo de
emergencias en archivos.

- Manejo de equipos o herramientas necesarias
para la conservacion de archivos.

Gestién de documentos electrénicos

Archivos descentralizados

Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

4.8 Programa de auditoria y control

El programa de auditoria y control busca realizar el seguimiento, control, evaluacion y
medicién de la implementaciéon y cumplimiento de las politicas y procedimientos en el
marco del Programa de Gestion Documental (PGD) del Ejército Nacional, e implementar
las acciones correctivas que sean necesarias para contribuir a la mejora continua. Se
busca controlar las actividades relacionadas con el programa y el estado del plan,
programa, actividad o tarea, evaluando su conformidad y grado de avance. También se
busca que se cumplan las recomendaciones emitidas e identificar oportunidades de
mejora para detectar falencias que puedan afectar la efectividad del sistema. De igual
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manera, es fundamental implementar estas mejoras para garantizar el cumplimiento de
los objetivos establecidos y optimizar el desemperio general.

Cronograma de actividades programa de auditoria y control

Plazo
Actividades Corto Mediano Largo Entregable
2026 2027-2028 | 2029-2030

Realizar verificaciones a los
diferentes archivos de las X
unidades del Ejército Nacional.

Informe de visitas
realizadas

Generar los indicadores de calidad
para la evaluacion del proceso de X Indicadores
gestion documental.

Generar informe con los
respectivos soportes, en el que se
detalle cada uno de los problemas
evidenciados durante la X Informe
verificacién, no conformidades,
entre otros, identificados en el
proceso.

Establecer los planes de
mejoramiento que permitan dar
solucién a las problematicas y/o no
conformidades identificadas en la
verificacion a los archivos de las
diferentes unidades visitadas.

X Plan de mejoramiento

5. Armonizaciéon del Plan de Gestion Documental (PGD) con los planes y el
Sistema Integrado de Gestion

La implementacion de los ocho (8) procesos de la gestion documental y sus programas
especiales se estructura en cuanto a las necesidades identificadas, y su finalidad es
fortalecer la gestion documental dentro de la entidad. Por ello, se ha implementado,
mantenido y mejorado el Sistema Integrado de Gestién (SIG) de acuerdo con los
requisitos establecidos en la Norma Internacional ISO 9001:2015 y otras normas legales.

Por tanto, la actualizacion del Programa de Gestion Documental se hace necesaria para
establecer las actividades de planeacién y su gestion dentro de cada vigencia mediante
la articulacion de los planes estratégicos como el Plan Institucional de Archivos (PINAR),
el Plan Anual de Adquisiciones y el Plan de Accion Anual.

La integracion de estos sistemas permite fortalecer los procesos y optimizar los recursos
en la institucion, los cuales tienen como propésito contribuir al fortalecimiento de los
mismos, soportados en los siguientes elementos comunes:

Armonizacion PGD
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PLANES Y SISTEMAS DE GESTION
DEL EJERCITO NACIONAL

ARMONIZACION EN:

Plan de Accidn

Mecanismos para el cumplimiento los requisitos requeridos
que sean administrativos, legales, normativos y tecnologicos.

Plan Anticorrupcion

Establecer mecanismos efectivos que fortalezcan la lucha
contra la corrupcion. Esto se lograra mediante la creacion &
implementacion de actividades y estrategias especificas
siempre en cumplimiento con la normativa vigente. El enfoque
esta orientado hacia una Gestion Institucional Integral vy
Transparente, asegurando que todas las acciones se realicen
con claridad y rendicién de cuentas.

Plan Institucional Nacional de Archivos
(PINAR)

Integracion de las diferentes politicas, estrategias o iniciativa
en materia de desempefio institucional aplicables para la
entidad.

Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

El control de registros y documentos .vinculados con las TRD|
como evidencias de las actuaciones de la entidad.

Plan Anual de Adquisiciones

Herramienta de planeacién que lista los bienes, obras Yy
servicios que la entidad planea contratar dentro de la vigencia

Politica Institucional de Gestidn

Documental

Se alinea y se armoniza con la Politica de Gestién Documental
(PGD) de la entidad, que son los lineamientos estratégicos y
normativos generales.

Plan Trabajo Archivistico Integral

Planear las

Sistema de Integrado Gestion de
Calidad (SIG)

El control, uso y disponibilidad de la informacion. Lag
evidencias documentales y la trazabilidad de las actuaciones
institucionales, se enfoca en la administracién y definicién de
acciones para mejorar el desempefo de la institucion y I
capacidad de proporcionar productos o servicios que
respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios.

Evaluacion y Seguimiento

La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la medicion.
Se orienta a la configuracidn de estructuras de control de la
gestion que permitan a la institucion verificar el estado de
ialgunos elementos que se consideran basicos para garantizar
un adecuado desarrollo de la gestidn.

Sistema de Seguridad y
Salud Ocupacional

Se enfoca en la prevencion de las lesiones y enfermedades|
causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion
promocion de la salud de los trabajadores, personal civil,
contratistas y subcontratistas.

La articulacion de estos sistemas se

fundamenta en la adopcion de un modelo de gestion

basado en procesos y en la mejora continua, mediante la aplicacion del ciclo PHVA

(Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

El Sistema Integrado de Gestion se
operacion de la institucion a partir

basa en un enfoque por procesos, el cual articula la
del cumplimiento de los requisitos, la medicion del

desempefio y el mejoramiento continuo.

En este contexto, el Proceso de

Gestion Documental se integra al macroproceso

denominado "Gestion de apoyo y soporte administrativo”, el cual proporciona el soporte
y promueve la asignacion de recursos para el cumplimiento de los objetivos misionales.
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El objetivo del proceso de gestion documental es garantizar que toda la documentacion
generada, tramitada y recibida en las dependencias del Ejército Nacional llegue a su
destino final, cumpliendo con los procesos de la gestion documental de manera
concordante con la legislacion vigente, con el fin de apoyar la mision del Ejército Nacional
para que de forma inmediata o a futuro se constituya en prueba de las correctas
actuaciones del Ejército Nacional y garantice el acceso a la informacion.
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