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1. Resumen Ejecutivo

El instrumento archivistico Programa de Gestiéon Documental establece la linea estratégica
que guiara los procesos de la gestién documental durante el cuatrienio, con el propésito de
garantizar la integridad, disponibilidad, uso y fiabilidad de los documentos que respaldan la
continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la Entidad, los cuales actian

como fuentes histéricas y registros de conocimiento.

El PGD se estructura en varios aspectos esenciales. Comprende aspectos generales que
proporcionan una visién panoramica, los procesos clave de la Gestién Documental, las fases
de implementacion del PGD, programas especificos disefiados para abordar necesidades
particulares y la definicion de metas a corto, mediano y largo plazo. Esta estructura integral del
PGD facilita una gestién eficiente y orientada hacia la consecuciéon de los objetivos
institucionales en materia de administracién documental. Asimismo, se detallan las etapas y
plazos necesarios para llevar a cabo las actividades relacionadas con la gestién documental,
desde la identificacién y clasificacidon hasta la organizacion, conservacion y disposicién de los

documentos.

En cuanto al avance del segundo cuatrimestre de la vigencia de 2025 se ha ejecutado 0,47%

con un acumulado de 3,86% de lo proyectado de la vigencia 2025 del 1597% dando
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cumplimiento a lo planeado a cada una de las metas definidas en el periodo dentro de la

metodologia y cronogramas de actividades establecidas para cada proyecto

En cuanto a los principales logros, se puede determinar lo siguiente:

¢ Se han actualizado los instrumentos archivisticos como lo son: Sistema Integrado de
Conservacion, Tablas de Control de Acceso y Banco Terminoldgico los cuales, sirven
para organizar, conservar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo de su ciclo
vital, asegurando una gestién documental eficiente y el cumplimiento de las
normativas legales.

e Se continua con la actualizacion de los inventarios documentales en el Archivo de
Gestién y Central con base a la documentacion producida.

e Se ha realizado un trabajo continuo en la revision de documentos pendientes de
finalizacién, asi como en la correcta aplicacién de expedientes y tipos documentales,
emitiendo observaciones orientadas a mejorar la aplicacién de los procedimientos de

gestion documental.

En cuanto a los desafios en este periodo, se identificaron los siguientes:

e Trabajar con archivos de derechos humanos y derecho internacional humanitario
presenta desafios considerables, principalmente debido a la naturaleza especialmente
sensible de la informacion que contienen y los riesgos inherentes a ella. Por lo que la
Etapa 1 de Identificacion de los documentos resulta un poco compleja y puede llegar a
generar inquietudes, dificultades y confusiones, dado que se exige un andlisis amplio y

contextualizado de los hechos de violencia, conflicto armado y sus impactos.
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e Revisidon de los requisitos funcionales descritos en el instrumento archivistico Modelo de Requerimientos para la Gestidn

Electréonica de Documentos.

2. Avance Cuantitativo

En cuanto al avance cuantitativo del Programa de Gestiéon Documental a continuacién se describe lo siguiente:

En la siguiente imagen se visualiza los aspectos archivisticos establecidos, los productos, la fecha programada y lo ejecutado en el

periodo, dando a conocer cuanto es el porcentaje de avance periodo, el avance acumulado y lo que se encuentra pendiente de la vigencia.

Para este reporte se tiene un avance de ejecucion del 0,47%, del 15.97 proyectado en la vigencia 2025.
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continua del

Sistema de .

Gestion de Trlt?;es
Y CONSULTA Documentos 6 6 Oct-

electrénicos Dic

de Archivo-

SGDEA.

Socializar el

procedimiento 2do

de préstamos trimest
v C(')Ar\(l:gllJELS‘I?A documentales | 2025 | 2027 063 Oés 0.36 0.36 0.36 0.00 20257100245043 PRESTAMOS re

ala Abril-

comunidad Junio

institucional

Mantener

actualizadas

las Tablas de 2do

Control de " . . - . trimest
v Cgﬁg&f& Acce_soj Tca | 2005 | 2026 0‘.15 04.15 0.54 0.54 0.00 Se actualizaron y las reviso la oficina dceoj:J‘;:)c:;:t?VI: OAP y se encuentra en revision de la re

y socializarlas Abril-

con la Junio

comunidad

institucional

Realizar el Reportes mensuales y seguimiento de instrumentos

Control y 20257100168223 1ler seguimiento trimestral
CONTROL Y At .

Seguimiento 202 | 202 0.7 | 0.7 Trimes
(S)EGUIMIENT de la gestion 5 7 2 2 072 036 0.18 036 0.36 Segundo reporte tral

documental https://mail.google.com/mail/u/2/#search/indicadores/FMfcgzQbfxdHZnNRrrXJQBdbGktc

de la SCRD. ZrxK?projector=1&messagePartld=0.1

Atender los

requerimiento

s funcionales

y no

funcionales

establecidos 4to
CONTROL Y en el modelo 07|07 Trimes
SEGUIMIENT d o 2025 | 2027 . . 0.72 0.00 0.72 0.72 En desarrollo - informe tre
o e requisitos 2 2 Oct-

para la Dic

gestion de

documentos

electrénicos

de archivo

MOREQ.
CLASIFICACI Actualizar las | 202 | 202 | 0.29 | 0.2 | 0.2 0.00 0.29 0.29 Octubre - Diciembre Propuesta Version 3 4to
ON Tablas de 4 6 9 9 trimest

Retencién re Oct-

Documental Dic

de la SCRD
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para su
posterior
aplicaciéon

CLASIFICACI
ON

Identificar y
asignar cada
uno de los
documentos
de la Entidad
2 ensu
respectivo
expediente
acorde con
las TRDy el
CCD

202

202

0.22

0.2

0.2

0.22

0.14

0.07

0.08 0.08 Correo electrénico enviado a las dependencias

Mensu
al

CLASIFICACI
ON

Desarrollar e
implementar
el Sistema de
Gesti6n de
Documentos
Electrénicos
de Archivos
(SGDEA),
considerando
los Entidad.

2025

2027

0.2

0.2

0.29

0.00

0.29 2026

2026

CLASIFICACI

Categorizar
los archivos
del fondo
documental
de acuerdo
con el Cuadro
de
Clasificacion
Documental.
Esto implica
identificar y
asignar
series,
subseries y
descripciones
a los archivos
del fondo
documental,
esto como
preambulo a
procesos de
ordenacion,
depuracion,
transferencia
y aplicacion
de disposicion
final segun
aplique.

2025

2027

0.2

0.2

0.29

0.00

0.29 0.29 Octubre - Diciembre Avance de Inventarios

4to
trimest
re Oct-

Dic

CLASIFICACI
ON

5 Fondo
documental
intervenido, el
cual contiene
los archivos

2025

2027

0.2

0.2

0.29

0.00

0.29 0.29 Octubre - Diciembre Inventario de 1ra'y 2da TRD

4to
trimest
re Oct-

Dic
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entre las
vigencias
2006 a 2022.

ORDENACIO
N

Organizar los
fondos
documentales
de la SCRD.

2025

2027

0.7

0.7

0.72

0.00

0.72 2026

2026

ORDENACIO
N

Conformar los
expedientes
de archivo
independiente
mente de su
soporte
teniendo en
cuenta los
procesos
técnicos de
archivo y las
TRD.

2025

2027

0.7

0.7

0.72

0.00

0.72 0.72 Octubre - Diciembre Inventario avance

4to
trimest
re Oct-

Dic

DESCRIPCIO
N

Mantener
actualizados
los
inventarios
documentales
de los
archivos de
gestion y
central.

202

202

0.27

0.2

0.2

0.27

0.00

0.27 0.27 Octubre - Diciembre Inventario avance

4to
trimest
re Oct-

Dic

DESCRIPCIO
N

Elaborar el
Programa de
Descripcion
Documental.

2025

2026

0.5

0.5

0.00

0.54 2026

2026

DESCRIPCIO
N

Implementar
el programa
de

Descripcion
Documental.

2025

2027

0.3

0.3

0.36

0.00

0.36 2026

2026

DESCRIPCIO
N

Elaborar las
Hojas de
Control segin
los
procedimiento
Sy
normatividad
aplicable.

202

202

0.27

0.2

0.2

0.27

0.00

0.27 0.27 Se envio correo a Jorge y Paola el 28-08-2025 para reportar en septiembre

3re
trimest
re
Julio-
Sep

PREPARACI
ON DE
TRANSFERE
NCIAS

Actualizar el
procedimiento
de
transferencias
documentales
primarias

202

202

1.09

Revisién

3re
trimest
re
Julio-
Sep

PREPARACI
ON DE
TRANSFERE

Elaborar el
procedimiento
de

2025

2026

0.5

0.5

0.00

0.54 2026

2026
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transferencias
NCIAS documentales
secundarias
Elaborar y
socializar el
cronograma
de

PREPARACI 4to
?I’?\‘A?\IESFERE 3 tre_msfe_rencias 222 2(7)2 0.27 Of 0%2 0.27 0.00 0.27 0.27 Octubre - diciembre - Capacitacion :grgi":}
NCIAS primarias con Dic
la diferentes
Dependencia
s de la SCRD
Llevar a cabo
el
alistamiento
de los
documentos

PREPARACI objeto de
i transferencia

ON DE A 202 | 202 02|02
TRANSFERE 4 primaria o 4 7 0.27 0.27 0.00 0.27 2026 2026

secundaria
NCIAS (Ordenacion,
limpieza,
foliacion,
descripcion,
ubicacién
topogréfica).

Verificar la
aplicacion de
los procesos
de
clasificacion y
VALIDACION ordenacion de
DE LA los 202 | 202 05| 05
TRANSFERE | 1 | expedientesa | 4 | 7 | 9%* | 4 | 4 | 054 | 000 0.54 2026 2026
NCIA transferir, asi
como las
condiciones
de empaque y
embalaje para
el traslado.
Diligenciar el
Formato
Unico de
Inventario
VALIDACION Documental
DE LA para los 202 | 202 05| 05
TRANSFERE documentos | 4 | 7 | 9% | 4 | 4 | 054 | 000 0.54 2026 2026
NCIA de archivo
transferidos
independiente
mente de su
soporte.

criterios de

MIGRACION | 1 | Definir | 2025 | 2027 | 14 | 14

| 1.45 0.00 | | | | | 1.45 | 2027 | 2027 |
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migracién de
la informacién
a otros
medios de las
series y
subseries con
conservacion
total o
seleccion,
conforme se
estipule en la
TRD o TVD.
Identificar las
series y
Subseries de
Conservacion
CONSERVAC Total,
ION TOTAL, seleccion,
SELECCION, microfilmacio 07 | 07
MICROFILMA 1 nylo 2025 | 2027 2 2 0.72 0.00 0.72 2027 2027
CION Y/O digitalizacion
DIGITALIZAC de acuerdo
ION conel
procedimiento
de
Disposicion
Final.
Implementar
CONSERVAC el
ION TOTAL, sgocedlmlento
SELECCION, Disposicién 0.7 | 0.7
MICROFILMA 2 fi 2025 | 2027 . ' 0.72 0.00 0.72 2027 2027
CION Y/O inal para los 2 2
DIGITALIZAC ggcumemos
ION .
conservacion
total
Implementar
el
procedimiento
) de
ELIMINACIO 1| Disposicion | 007 | 5007 217 2027 2027
N Final
relacionado
con la
eliminacion
documental.
) Elaborar el
ELIMINACIO 2 Pl_an_ de. p 2025 | 2027 07107 0.72 0.00 0.72 2027 2027
N Eliminacién 2 2
Documental.
SISTEMA Implementar 07| 07 4to
INTEGRADO 1 el SIC de 2025 | 2027 2 2 0.72 0.00 0.72 0.72 Octubre - Diciembre Informe trimest
DE acuerdo con re Oct-
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las
estrategias
consignadas
en el Plan de
CONSERVAC Conservacién Dic
ION Documental y
el Plan de
Preservacion
Digital a
Largo Plazo
Realizar
Capacitacione
SISTEMA s ) ato
INTEGRADO relacionadas 0.7 | 0.7 Octubre - Diciembre Acta trimest
DE con el 2025 | 2027 2 2 0.72 0.00 0.72 0.72 20257100464663 re Oct-
CONSERVAC Sistema Dic
ION Integrado de
Conservacién
(SIC)
Definir
parametros y
SEGURIDAD lineamientos
DE LA para la 07|07
INFORMACIO seguridad (_jg 2025 | 2027 > 5 0.72 0.00 0.72 2027 2027
N la informacion
generada en
ambientes
electrénicos
Parametrizar
el Sistema de
Gestion
Documental
INFORMACIO para la - 2025 | 2026 9 9 0.00 1.09 2026 2026
N conservacion
de
documentos
electrénicos
de archivo
RES\%IASIE AO S Verificgr y
PRESERVAC garantizar
o)
CONSERVAC garantice la 21| 21
ION DE o 2025 | 2026 ' ' 0.00 2.17 2026 2026
DOCUMENT preservacion 7 7
0s de los
ELECTRONI documentos
COS DE de acuerdo
ARCHIVO con las TRD
Definir a
DIRECTRICE A
s travésdela | 55 | 2006 or|or 0.00 0.72 2026 2026
GENERALES produccién 2 2
documental,
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los valores
primarios y
secundarios
de los
documentos
en virtud de la
actualizacion
de las TRD.

DIRECTRICE
S
GENERALES

Elaborar el
procedimiento
de valoracion
de
documentos.

2025

2026

0.7

0.7

0.00

0.72 2026

2026

DIRECTRICE
S

GENERALES

Considerando
las Tablas de
Retencion
Documental y
el Cuadro de
Clasificacion
Documental
actualizados,
el proceso de
valoracién
debe
integrarse con
los
instrumentos
establecidos
enlaLey
1712 de 2014
(Ley de
Transparenci
a), asi como
con la
informacion
clasificada y
reservada.
Ademas, se
debe
considerar el
disefo del
Banco
Terminolégico
de Series y
Subseries.

2025

2026

0.7

0.7

0.00

0.72

0.72 BANTER se encuentra en ajustes y revision

4to
trimest
re Oct-

Dic

3.86

1.87

0.47

15.97

37.
19

36.
10

18.94

3.86

33.33
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3. Avance Cualitativo

Se presenta el desarrollo de los aspectos archivisticos descritos en el Programa de Gestién

Documental, entre los cuales se destacan:

4,

Administracion documental: en este item se realizé el seguimiento a los indicadores
de gestién y mapas de riesgos del proceso de Gestion Documental, al programa de
gestion documental y al plan institucional de archivos, con el objetivo de que se realice

lo planeado y evitar que se materialicen las actividades.

Estructura de los documentos: se llevaron a cabo capacitaciones dirigidas a la
comunidad institucional, relacionadas con Orfeo, instrumentos, asesorias vy

acompafamiento a las dreas en los procesos archivisticos.

Clasificacidon: Se realizé revision de los radicados que se encuentra pendientes por
finalizar en cada una de las areas, asi mismo, se hizo revision de la aplicacion correcta
de series, subseries documentales, expedientes y tipos documentales, lo que permitira

hacer un seguimiento del cumplimiento de los procedimientos de gestién documental.

Desviaciones y Medidas Correctivas

Para la presente vigencia, se establece que en el periodo reportado se evidencian desviaciones

relacionadas con el instrumento archivistico Diagndstico Integral de Archivos, el cual se

encuentra en proceso de actualizacidn y ajuste y el desarrollo de los programas especificos

del Programa de Gestion Documental. Por esta razén, actualmente se continua trabajando

para dar cumplimiento a las mismas.

5.

Dificultades encontradas
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Dentro de las dificultades encontradas en el segundo cuatrimestre de la presente vigencia, y
con base en la elaboracién de los instrumentos archivisticos Banco Terminologico y Tablas de
Control de Acceso, se identificé que dichos instrumentos fueron elaborados a partir de las
series y subseries documentales que, a la fecha, se encuentran parametrizadas en el aplicativo
Orfeo. Esto implica la necesidad de actualizarlos una vez se cuente con las Tablas de

Retencién Documental debidamente convalidadas por la instancia competente.

Se identifico como dificultad la baja asistencia a las capacitaciones de gestiéon documental,
situacion que ha generado desconocimiento en la ejecucién de los procesos. Esto ha
ocasionado reprocesos y, en algunos casos, que la documentacién no cuente con la
clasificacion archivistica adecuada, lo que deriva en una inadecuada conformacién de

expedientes.

6. Evidencias

e Tablas de control de acceso

e Plan de intervencién de archivos.

e Activos de informacion (gestion documental y administrativo)
¢ Plan de capacitaciones

e Sistema Integrado de conservacién

7. Perspectiva Préxima

El equipo de Gestidn Documental continda con la elaboraciéon de documentos, la aplicacion de

los instrumentos y planes de trabajo orientados a la organizacion documental, asi como con la
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articulacion de estrategias tecnologicas que garanticen que los documentos se conserven en

condiciones éptimas para su adecuada administracion.

8. Recomendaciones

Se debe continuar con el seguimiento a los procedimientos, instrumentos y planes de mejora,
con el fin de garantizar la adecuada organizaciéon y administracion de la informacion de la

SCRD, asegurando la custodia de los documentos como patrimonio documental de la entidad.
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