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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacion (ARN) para el periodo 2025-2027 es un instrumento archivistico
de planeacion que busca implementar un sistema eficiente y eficaz para la gestion
de documentos de archivo, producidos en soportes fisicos, como electrénicos; de
esta forma, garantizar la seguridad, integridad y accesibilidad de la informacion
documental relacionada con los procesos de reincorporacion y normalizacion que
lleva a cabo la entidad.

La gestion documental como eje transversal a toda la entidad, debe ser planificada
de forma que se realicen procesos encaminados a la clasificacion, organizacion y
conservacion adecuada de los documentos de archivo, en todas las dependencias
de la entidad, de forma que se pueda recuperar la informacion eficientemente,
implementando medidas de seguridad y proteccidén para aquellos documentos
sensibles.

Es pertinente indicar que, el Programa de Gestion Documental de la Agencia para
la Reincorporaciéon y la Normalizacion para el periodo 2025-2027, esta elaborado
en cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana vigente, garantizando
asi, que el sistema de gestion documental que se implemente en la entidad
cumpla con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. Esto permitira
asegurar la integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos y archivos
tanto fisicos como electrénicos y contribuird a la transparencia en la
implementacion de la misionalidad de la entidad; por lo tanto, el programa de
gestion documental de la ARN es un paso importante hacia la modernizacion y la
mejora de la gestion de la informacion en la ARN, y contribuira significativamente a
la consecucién de sus objetivos y metas institucionales y misionales.
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1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD) esta construido para garantizar la
adecuada gestion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos
producidos por la ARN en el desarrollo de sus funciones y actividades asignadas
por la norma. Este se enfocaré en la implementacion de un sistema de gestion
documental que permita la clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion
final de los documentos y archivos de acuerdo con la normatividad archivistica
colombiana vigente. Por ello, se incluira la implementacion de medidas de
seguridad y proteccion de la informacién sensible contenida en documentos de
archivo, generando beneficios como:

e Mejora en la eficiencia y eficacia en la gestion de documentos de archivo
tanto fisicos, como electronicos.

e Garantia de la integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos de
archivo.

e Cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana vigente.

¢ Mejora en la transparencia y rendicion de cuentas en los procesos de
reincorporacion y normalizacion.

e Fortalecimiento de la gestion de la informacién y el conocimiento para
garantizar al maximo la memoria institucional de la ARN.

Adicional a lo anterior, mediante el presente programa se busca establecer las
actividades necesarias que coadyuven en la correcta administracion de la
documentacion producida por la ARN de forma fisica y electrénica, en todas las
dependencias de la entidad.

Este instrumento esta dirigido y debe ser implementado con la colaboracién de
todos los servidores publicos, contratistas, o funcionarios provisionales, de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion en todos los niveles
jerarquicos, desde el nivel asistencial hasta el directivo, y especialmente, aquellos
gue son responsables de producir, recibir, tramitar y proteger los documentos que
de sus actividades o de las funciones de la dependencia a la que pertenecen, se
deriven.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

En busca de garantizar la ejecucion e implementacion de las actividades que se
contemplan en este instrumento archivistico, a corto, mediano y largo plazo, es
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necesario definir los requerimientos de tipo normativo, econémico, administrativo y
técnico requerimientos minimos exigidos para el desarrollo de un PGD asi:

2.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental (PGD) en la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacion (ARN) debe cumplir con los siguientes requerimientos
normativos:

e Cumplir con la Ley 80 de 1989 y el Decreto 1080 de 2015, que establecen
las disposiciones generales para la administracion de archivos y la gestion
documental en Colombia.

e Acatar la Ley 594 de 2000 y el Decreto 4124 de 2004, que regulan la
gestion de archivos electrénicos y la administracion de documentos
electronicos.

e Cumplirconla Ley 1712 de 2014, que establece las disposiciones para la
gestidon de informacion publica y la transparencia en la administracion
publica.

e Atrticular la Gestion Documental al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG desde el cual se gesta la politica que hace parte de la
dimensién 5 y que se armoniza estratégicamente con las demas para un
efectivo relacionamiento y servicio a la ciudadania.

e Cumplir con lo determinado en el Acuerdo 001 de 2024 promulgado por el
Archivo General de la Nacion — AGN, donde se concentra la funcion
archivistica para todos los sujetos obligados

e Adecuarse a las normas y estandares internacionales para la gestion
documental, como las normas ISO 15489, 27001 y 30301, entre otras.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, en cuanto a la gestion de archivos y documentos.

e Cumplir con los requisitos establecidos por la ARN, en cuanto a la gestion
de documentos y archivos electrénicos.

De acuerdo con lo anterior se describen algunas normas estandares que deben
ser tenidas en cuenta adicional a las ya mencionadas para garantizar la
salvaguarda del acervo documental de la ARN asi:

Tabla 1. Normas que Regulan la Gestién Documental

NORMA | DESCRIPCION

GESTION DOCUMENTAL EN GENERAL
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NORMA

DESCRIPCION

NTC-ISO 15489-
1:2017

Informacion y documentacion. Gestion de registros. Parte 1: Conceptos y
Principios

GTC-ISO- TR -, L - . o
15489-2:2012 Informacién y documentacion. Gestion de registros. Parte 2: Guia
GTC-ISO-TR . o _ . .
261222014 Informacién y documentacion. Analisis de procesos de trabajo para registros

NTC 4095:2013

Norma general para la descripcién archivistica

ISAD(G): 2000

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica

DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL

NTC 4436:2018

Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo de
conservacion total. Requisitos para la permanencia y la durabilidad

NTC 5029:2001

Medicién de archivos

NTC 5397:2005

Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas
de Calidad

NTC 5921:2018

Informacion y documentacion. Requisitos almacenamiento de material
documental en archivos y bibliotecas

NTC Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros: Fundamentos
30300:2013 y Vocabulario

NTC o L . ., . ] -
30301:2019 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros: Requisitos

DOCUMENTOS EN SOPORTE ELECTRONICOS / DIGITALES

NTC 5985:2013

Informacion 'y documentacién. Directrices de

digitalizacion de documentos

implementacion para

NTC-ISO 23081-
1:2018

Informacién y documentacién. Procesos de gestiéon de registros. Metadatos
para los registros. Parte 1: Principios

NTC-ISO Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de
27000:2017 seguridad de la informacion (SGSI). Visién general y vocabulario
NTC-ISO-IEC Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de
27001:2013 la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos

NTC-ISO 16175-
1:2013

Informaciéon y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de oficina. Parte I: Informacién general y
declaracién de principios

NTC-ISO 16175-
2:2015

Informaciéon y documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electronicos de oficina. Parte 2: Directrices y requisitos
funcionales para sistemas de gestién de registros digitales

NTC-ISO 16175-
3:2016

Informaciéon y documentacién. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electronicos de oficina. Parte 3: Directrices y requisitos
funcionales de los registros en los sistemas de negocio

NTC-ISO 14533-
2:2014

Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electronicas
avanzadas en XML (XADES)

NTC-ISO 14641-
1:2014

Archivo Electronico. Parte 1: Especificaciones relacionadas con el disefio y el
funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de
informacion electrénica

GTC-ISO-TR
15801:2014

Gestion de documentos Informacidon almacenada electrénicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad
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NTC-ISO Informacién y documentacion. Proceso de conversion y migracion de registros
13008:2014 digitales
GTC-ISO-TR Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
18492:2013 electrénicos
NTC-ISO Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion. Sistema de
14721:2018 informacion de archivo abierto (OAIS). Modelo de referencia

NTC-ISO 19005-

Gestion de documentos. Formato de archivo de documento electrénico para

NTC-ISO 19005-
1:2020

Gestion de documentos. Formato de archivo de documento electrénico para
preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1)

NTC-ISO-TR Archivo electrénico. Seleccion de medios de almacenamiento digital para
17797:2016 preservacion a largo plazo

NTC-1SO Tecnologia grafica. Intercambio de datos digitales de preimpresién. formato de
12639:2008 archivo de imagen de etiqueta. para la tecnologia de imagen (TIFF/IT)
NTC-ISO-TR Informacién y documentacion. Evaluacion del riesgo para procesos y sistemas
18128:2016 de registros

MOREQ-2 Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos

electrénicos de archivos, publicado por la Union Europea

2.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

En la Agencia de Reincorporacion y Normalizacion (ARN), los aspectos
econdmicos necesarios para la implementacion del Programa de Gestion
Documental (PGD) son cruciales para asegurar una adecuada organizacion,
conservacion y accesibilidad de los documentos de archivo tanto fisicos, como
electrénicos, producidos dentro de los procesos de reincorporacion y
normalizacion, o administrativos, en cumplimiento de las funciones asignadas a la

entidad.

Estos recursos econdmicos deben ser destinados a la adquisiciéon de
infraestructura tecnolégica, como sistemas de gestiéon documental y
almacenamiento digital, que faciliten la eficiencia en el manejo de grandes
volumenes de informacion. Ademas, es fundamental la inversion en la
capacitacion continua del personal y los funcionarios de la ARN, para garantizar
gue todos los colaboradores de la entidad cuenten con las habilidades necesarias
en el uso de las herramientas digitales y en el cumplimiento de las normativas
legales sobre proteccion de datos y administracion de la documentacion producida
en cumplimiento de sus funciones. También se debe prever recursos para el
mantenimiento de los sistemas implementados, la actualizacion periddica de los
mismos Yy la asignacion de recursos para la gestion de posibles riesgos en la
seguridad de la informacion.
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En conjunto, estos recursos econdmicos son esenciales para fortalecer la
transparencia, eficiencia y trazabilidad de los procesos administrativos y
operativos dentro de la ARN para el cumplimiento a cabalidad de sus funciones y
la salvaguarda del acervo documental de la entidad.

La asignacion de recursos econdmicos para la ejecucion de los planes,
programas, proyectos y demas actividades concernientes a la gestion documental,
plasmadas en los instrumentos archivisticos de planeacion como el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD) o el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC), seran planificadas y solicitadas de
forma anual, para contar con la aprobacion de la alta direccion de la ARN o del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

2.3. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los recursos administrativos del Programa de Gestion de la Documentacion
(PGD) en la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN) son
fundamentales para asegurar el manejo eficiente, transparente y ordenado de los
documentos de archivo que respaldan las actividades y procesos misionales de la
agencia.

Estos recursos comprenden las herramientas y actividades de tipo administrativo y
de relacionamiento con otras areas, como la capacidad humana necesaria para
organizar, clasificar, archivar y gestionar la documentacién de manera que facilite
Su acceso, preservacion y trazabilidad. A través de un sistema de gestion
documental robusto, la ARN puede garantizar la correcta implementacién de
politicas de reincorporacion y normalizacion, al tiempo que promueve la rendicion
de cuentas y el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de protecciéon
de datos y derecho a la informacion.

Dado que la gestion documental es un proceso transversal a toda la agencia, y
gue la produccion documental se refleja en diferentes soportes como anélogos,
electronicos, entre otros, la ejecucion de las actividades plasmadas en el
Programa de Gestion Documental requiere de la conformacién de equipos
multidisciplinares, asi como del apoyo de las dependencias de la ARN que
continuacion se relacionan y que son fundamentales en el desarrollo de las
actividades planeadas en el presente documento.

Tabla 2. Dependencias Fundamentales en el Desarrollo del PGD
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Despacho de la Direccidn
General

Aseguramiento del presupuesto necesario para las actividades
contempladas en el PGD.

Grupo de Control Interno
de Gestion

Verificacién del cumplimiento de actividades considerando los
informes de auditorias internas en gestion documental.

Oficina Asesora de
Planeacion

Articulacién con sistemas de gestién de la entidad, planificacion
de actividades, revision de documentos, aseguramiento de la
calidad.

Oficina Asesora Juridica

Toma de decisiones fundamentales en cuanto a la conservacion
y preservacién de la informacién.

Oficina de Tecnologias de
la Informacién

Desarrollo, infraestructura y recursos tecnologicos para
preservacion de informacién digital, interoperabilidad entre
sistemas de gestién de informacion.

Secretaria General/
Subdireccion
Administrativa

Disponer los recursos econdmicos hecesarios.

Grupo de Desarrollo del
Talento Humano

Incluir las actividades de capacitacién, induccién y reinduccion
en temas relativos a la gestion documental.

Garantizar las actividades y herramientas necesarias para dar
cumplimiento a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Grupo de Gestion
Contractual

Apoyo precontractual, contractual y postcontractual en los
recursos fisicos, tecnolégicos y humanos necesarios.

Grupo de Gestion
Administrativa

Disposicion de recursos fisicos y logisticos necesarios.

Todas las dependencias
de la ARN

Ejecucion de actividades operativas relacionadas con los
archivos de gestion.

Para la implementacién del programa de gestion documental, La ARN debera
contar con personal idoneo que realice las actividades estipuladas del presente
documento, en cabeza por la Coordinacion del Grupo de Gestion Documental; el
recurso humano asignado a la ejecuciéon de actividades consagradas en el PGD,
debe cumplir preferiblemente con lo estipulado en el Titulo 1l Del Ejercicio de la
Profesion Archivistica, consagrado en la Ley 1409 de 2010%, para lo cual debera
contar tarjeta profesional de archivista en los niveles de formacion académica
técnico, tecnélogo y profesional universitario.

2.4. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Para la implementacion exitosa de un programa de gestion documental en una
entidad, es crucial contar con una infraestructura tecnoldgica adecuada que facilite
la organizacion, acceso, seguridad y preservacion de la informacion. A

continuacion, se detallan los requerimientos tecnolégicos mas comunes:

1 Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de Eticay

otras disposiciones.
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Hardware:

e Servidores: Espacio de almacenamiento centralizado (fisico o en la nube)
para guardar los documentos y bases de datos de manera segura y
accesible.

e Estaciones de trabajo: Computadoras o dispositivos maviles con
capacidad suficiente para ejecutar el software de gestion documental.

e Escaneres: Para digitalizar documentos fisicos, garantizando la conversion
eficiente a formatos electrénicos.

e Backup y recuperacion: Sistemas de respaldo para prevenir la pérdida de
informacion ante fallos técnicos o desastres.

Software:

e Sistema de Gestién Documental (SGD): El software principal que permita
organizar, clasificar, buscar, editar, almacenar y compartir documentos de
manera eficiente.

e Base de datos: Un sistema de base de datos robusto (SQL, NoSQL, entre
otros) para almacenar metadatos y gestionar la informacion de los
documentos.

e Software de OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres): Herramientas
para convertir documentos escaneados en texto editable y facilitar la
busqueda de contenido dentro de documentos digitalizados.

e Herramientas de colaboracién: Plataformas que permitan la edicion
compartida de documentos y el trabajo en equipo, como sistemas de control
de versiones y flujos de aprobacion.

Seguridad y acceso:

e Autenticacién y autorizacion: Mecanismos de autenticacion (contrasefas,
biometria, autenticacion de dos factores) para garantizar que solo usuarios
autorizados accedan a los documentos.

e Cifrado de datos: Sistemas para encriptar la informacién tanto en reposo
como en transito, garantizando la confidencialidad y la integridad de los
documentos.

e Control de accesos y permisos: Configuracion de roles y permisos de
acceso segun el tipo de usuario y el nivel de autorizacién, asegurando que
solo personas autorizadas puedan modificar o visualizar ciertos
documentos.

e Auditoriay trazabilidad: Herramientas que permitan registrar todas las
acciones realizadas sobre los documentos, como quién los editd, cuando y
gué cambios se realizaron.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Integracion con otros sistemas:

e Interoperabilidad: Capacidad del programa de gestion documental para
integrarse con otros sistemas existentes en la entidad, como ERP, CRM,
sistemas de contabilidad, o bases de datos gubernamentales.

e APIs: Interfaces de programacion que permitan la conexion con
aplicaciones externas y la automatizacion de procesos.

Escalabilidad y flexibilidad:

e Nube o servidores locales: Dependiendo de las necesidades de la
entidad, se debe definir si el sistema sera implementado en la nube (para
flexibilidad y escalabilidad) o en servidores locales (para mayor control y
seguridad).

e Escalabilidad: El sistema debe ser capaz de crecer con la entidad,
soportando un aumento en el volumen de documentos y usuarios sin
afectar el rendimiento.

Cumplimiento normativo:

e Regulaciones de privacidad y proteccion de datos: El programa debe
cumplir con las leyes y normativas locales e internacionales sobre
proteccién de datos personales (como GDPR, Ley de Proteccion de Datos
Personales, etc.).

e Normas de archivisticay conservacién: El sistema debe permitir la
gestion adecuada de los documentos conforme a las normativas
archivisticas que rigen su conservacion, retencion y disposicion.

Soporte y mantenimiento:

e Actualizaciones y parches: Asegurar que el software se mantenga
actualizado y que se instalen parches de seguridad de manera oportuna.

e Soporte técnico: Contar con un equipo de soporte para resolver problemas
técnicos, dudas de los usuarios y garantizar el funcionamiento adecuado
del sistema.

Estos son los principales requerimientos tecnoldgicos que deben ser considerados
para la implementacion del programa de gestion documental en la ARN,
asegurando que la infraestructura permite gestionar y proteger eficientemente la
informacion, al tiempo que mejora la productividad y el cumplimiento eficaz de sus
funciones misionales asignada

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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2.5. GESTION DEL CAMBIO

La gestion del cambio encaminada para la implementacion del PGD en la ARN
implica un proceso planificado y estratégico que busca integrar nuevas
herramientas, procesos y tecnologias de manera efectiva, asegurando la
transicion sin contratiempos y maximizando los beneficios para la entidad.

Para ello, se debe comenzar con un diagndstico de la situacion actual,
identificando las necesidades, limitaciones y expectativas de los usuarios,
definiendo los objetivos del cambio, como mejorar la eficiencia en la gestién de
documentos, facilitar el acceso y garantizar el cumplimiento de normativas.

En concordancia con lo anterior para la implementacion del PGD es clave la
capacitacion del personal para que comprenda y se adapte a las nuevas
herramientas y métodos de trabajo. La comunicacion constante durante todo el
proceso de implementacion es fundamental, asi como el acompafiamiento y el
apoyo continuo para resolver dudas o problemas que surjan. Ademas, se deben
establecer métricas de seguimiento para evaluar el impacto del cambio y realizar
ajustes si es necesario.

De esta forma, la gestién del cambio no solo mejora la adopcién del nuevo
sistema, sino que también contribuye a un entorno mas organizado, eficiente y
alineado con los objetivos estratégicos de la entidad.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Los lineamientos para los procesos de gestion documental son fundamentales
para garantizar que la informacion se maneje de manera eficiente, ordenada y
conforme a las normativas vigentes. Estos lineamientos ayudan a estructurar los
flujos de trabajo relacionados con la creacion, recepcion, organizacion,
almacenamiento, consulta, conservacion y disposicion de documentos,
asegurando su integridad, accesibilidad y seguridad.

llustracién 1. Procesos de la Gestién Documental
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El Presente Programa de Gestion Documental debe ser actualizado
periodicamente de acuerdo con los siguientes escenarios:

e Cambios normativos que afecten la gestion documental y el desarrollo del
programa.

e Cambios en la estructura y funciones asignadas a la entidad y que afectan
a la gestiéon documental.

e Culminacion de las actividades programadas en desarrollo del programa.

e Cambios en los planes y politicas estratégicas establecidas por la entidad.

A continuacion, se establecen las estrategias de formulacion e implementacion
del PGD por cada uno de los procesos de la Gestion Documental, conforme al
cumplimiento de cada actividad relacionada con los requisitos pueden ser de tipo
administrativo, legal, funcional y tecnol6gico?.

3.1. PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion en la gestion documental es el proceso estratégico y organizado
mediante el cual la ARN establece las directrices, politicas, procedimientos y
herramientas necesarias para gestionar adecuadamente los documentos

2 Administrativo: necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la
entidad; Legal: necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion; Funcional:
necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos; Tecnolégico:
necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnoldgico.
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producidos en cumplimiento de sus funciones durante todo su ciclo de vida, desde
su creacion hasta su disposicion final.

El objetivo principal de la planeacion es garantizar que la informacion se maneje
de manera eficiente, segura y accesible, cumpliendo con los requisitos legales,
archivisticos y operativos de la organizacion.

Tabla 3. Planeacion Documental ARN

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ATLIETT
Actualizar la Politica de Gestion Documental X
Formular o actualizar los procedimientos y demas X

documentos del proceso de gestién documental

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
conformado por el Plan de Conservacion Documental XX | XX
y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD) | X | X | X

Elaborar el Banco Terminolégico X
Actualizar las Tablas de control de acceso y seguridad
de la informacidn para los documentos de archivo X | X|X|X

fisico y electronico

Actualizar el indice de informacién clasificada y
reservada para todos los documentos fisicos y X | X X
electrénicos de cada dependencia

Formular o actualizar los indicadores del proceso de

. _, gestion documental X
Adm!rjlstracmn en Actualizar el mapa de riesgos de gestién documental X
Gestion Documental Formular el Programa especifico de capacitacion en X
archivos
Formular el Programa especifico de gestion de X X
documentos electrénicos
Formular el Programa especifico de documentos X
vitales
Formular el Programa especifico de documentos X
especiales
Formular el Programa especifico de reprografia X X
Formular el Programa especifico de archivos X
descentralizados
Formular el Programa especifico de auditoria y control X
de la gestién documental
Definir los requisitos para la gestion y administracion
P : X | X[ X]|X
de documentos electrénicos de archivo
Actualizar el Plan Institucional de Archivos para cada X X

vigencia

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE PLANEACION DOCUMENTAL
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GD-P-05. Procedimiento actualizacién, aplicacién y seguimiento de tabla de retencién
documental — TRD

GD-M-03. Manual de organizacién de archivos de gestion

3.2. PROCESO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion documental esta relacionada como el conjunto de actividades y
procesos destinados a la creacion, estructuracion, gestion y control de los
documentos que se generan fisicos o electronicos en cumplimiento de las
funciones asignadas en la ARN.

Este proceso es fundamental para que los documentos originados puedan servir
como soporte que respalde las operaciones, cumpla con normativas legales, y
sirva como evidencia de las actividades realizadas para la ejecucion de la mision
de la entidad.

Tabla 4. Produccién Documental ARN

ASPECTO ACTIVIDADES REQUISITO

A|JL|F]|T

Actualizar los formatos del proceso de gestion documental
gue se encuentran normalizados en el Sistema Integrado X X
de Gestidn con los instructivos para su uso

Actualizar el procedimiento para la administracién, gestién
y tramite de comunicaciones oficiales producidos o X X
recibidos en formato fisico y electrénico

Estructura de

Actualizar el instructivo de correspondencia que contemple
los documentos p q p

los documentos de archivo producidos o recibidos en
formato fisico y electrénico, y los mecanismos para la
entrega y trazabilidad

Actualizar los formatos del proceso de gestion documental
gue se encuentran normalizados en el Sistema Integrado X X
de Gestion con los instructivos para su uso

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE PRODUCCION DOCUMENTAL

GD-G-04 Modelo de Requisitos Funcionales y no Funcionales para la Contratacion del SGDEA

GD-F-12 Control de Recepcion, Distribucion y Envio de Comunicaciones Oficiales

GD-M-02. Manual para la produccion de documentos

3.3. PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

El proceso de gestién y trdmite documental es un conjunto de actividades y
procedimientos organizados para administrar de manera eficiente los documentos

gue circulan en la ARN, desde su creacion o recepcién hasta su disposicion final.
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Este proceso asegura el control, acceso, y trazabilidad de la documentacion para
cumplir con objetivos operativos, legales y de archivo.

Tabla 5. Proceso de Gestion y Tramite Documental ARN

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ATLIETT

Actualizar o crear formatos para el control de documentos
fisicos y electrénicos, con puntos de control y responsables
de la documentacioén especificados en el procedimiento para | X X
la administracion, gestion y trdmite de comunicaciones

Instrumentos ficiales

de gestiony glicia’e - - - -

tramite Actuall_zar el instructivo de embalaje de paqueteria 'y X X
encomiendas
Definir el procedimiento para la consulta y préstamo de
documentos fisicos y electrénicos para todas las X X
dependencias y archivo central
Distribuir los Derechos de Peticién y otras comunicaciones a % | x

s L. todas las dependencias, para su tramite y respuesta

Distribucion —— ——
Distribuir las respuestas a los Derechos de Peticion y otras % | x
comunicaciones a los destinatarios

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE
DOCUMENTAL

GD-F-12. Control de recepcion, distribucién y envio de comunicaciones oficiales

GD-P-06. Procedimiento consulta y préstamo documental

GD-P-04. Procedimiento control de documentos

GD-P-03. Procedimiento control de registros

3.4. PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

El proceso de organizacion documental consiste en establecer métodos y
procedimientos que faciliten clasificar, ordenar, describir y estructurar los
documentos producidos por la ARN, con el fin de facilitar su localizacién, acceso y
uso eficiente.

Este proceso es fundamental para mantener los archivos coherentes, cumplir con
normativas legales vigentes y principalmente para preservar la memoria
institucional.

Tabla 6. Proceso de Organizacién Documental ARN

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ATLIEIT
Instrumentos
parala Actualizar el Manual de Organizacién de Archivos X
Organizacién
Parametrizar las TRD y CCD en el sistema de gestion de
Clasificacion documentos electronicos para realizar la clasificacion X
documental
Conformar y organizar los expedientes de archivo de gestion
fisicos, hibridos o electronicos, comprendiendo las actividades
de clasificacion, ordenacion, retiro de material abrasivo,
foliacién, diligenciamiento de hojas de control, testigos
documentales y referencias cruzadas, identificacién de
Organizacion expedientes
9 Organizar los expedientes de archivo central conforme a las
TVD y TRD de la ARN, comprendiendo las actividades de
clasificacién, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacion,
diligenciamiento de hojas de control (historias laborales y
contratos), testigos documentales y referencias cruzadas,
identificacidn de expedientes
Construir y mantener actualizados los inventarios
. > . X | X]|X
L documentales en archivos de gestién de la entidad
Descripcion - - - -
Actualizar el inventario documental del archivo central de la
. X | X | X
entidad
Calidad Capa(_:ltar_ql personal_ técnico de gestién documental, en X X
organizacién de archivo central
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
GD-G-01. Guia de primeros auxilios documentales
GD-M-03. Manual de organizacién de archivos de gestién
GD-P-05. Procedimiento actualizacién, aplicacién y seguimiento de tabla de retencién
documental — TRD

3.5. PROCESO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

El proceso de transferencia documental es el conjunto de actividades que se
realizan para transferir los documentos producidos en cumplimiento de las
funciones asignadas a la ARN de los archivos de gestion al archivo central o del
central al archivo histérico.

Este proceso es fundamental para garantizar la conservacion y el acceso a la
informacion documental, asi como para dar cumplimiento con las normas y
regulaciones legales y archivisticas en la nacion.

Tabla 7. Proceso de Transferencia Documental ARN
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ATLIEIT
Actualizar el procedimiento de transferencias
documentales primarias (Definir lineamientos para las
Instrumentos para las transfergncias de unidade_s de conservapién X
. electrénica (USB, CDS, Discos duros, Cintas de
Transferencias :
video, etc.)
Documentales — -
Elaborar y socializar el cronograma de transferencias
primarias con las diferentes dependencias de la X | X
entidad
Realizar el alistamiento de los documentos que son
objeto de transferencia primaria (ordenacion, limpieza | X X
Preparacion de de la documentacion, foliacién y descripcion)
Transferencias Diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), para los documentos fisicos y X[ XX
electrénicos que seran transferidos
Realizar la inspeccidn sobre los procesos de
ordenacion, descripcion, embalaje e inventario para el
e . . X X
Verificacion y traslado y entrega de la documentacion al archivo
Legalizacioén central
Legalizar las transferencias documentales primarias % | x
con las dependencias
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
GD-G-02. Guia para la administracién y gestion de carpetas compartidas de archivo electrénico
GD-I-08. Instructiva clasificacion y etiquetado de la informacién
GD-P-08. Procedimiento de transferencia documental
GD-P-01. Procedimiento de traslado documental fisico
GD-P-05. Procedimiento actualizacién, aplicacién y seguimiento de tabla de retencion
documental — TRD

3.6. PROCESO DE DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

El proceso de disposicion final es el conjunto de actividades que se realizan para
determinar el destino final de los documentos y archivos que debido a lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental TRD y/o Tabla de Valoracién
Documental TVD no son necesarios para la ARN después de cumplido los tiempos
establecidos para la pérdida de sus valores primarios.

Este proceso es fundamental para garantizar la eliminacion segura y responsable
de los documentos y archivos que ya no son utiles o que contienen informacion
sensible o confidencial en cumplimiento de la normatividad y los lineamientos del
AGN.
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Tabla 8. Proceso de Disposicién Final de Documentos ARN

ASPECTO

ACTIVIDADES

REQUISITO

A|JL|IF]|T

Instrumentos de
Disposicion
Documental

Actualizar el procedimiento de eliminacién documental en
aplicacion de TRDy TVD

X

Elaborar el procedimiento de Disposicion final de
documentos

X

Conservacion
total

Determinar plan de transferencias documentales
secundarias con el Archivo General de la Nacion

Verificar el alistamiento de los documentos que son objeto
de transferencia secundaria (ordenacion, limpieza de la
documentacion, foliacion y descripcion)

Legalizar las transferencias documentales secundarias
con el Archivo General de la Nacién

Eliminacién

Elaborar y publicar inventarios documentales de
informacion a eliminar, asi como atender requerimientos
gue se realicen al respecto

Publicar actas e inventarios de informacion eliminada en la
pagina web de la entidad de acuerdo con lo establecido en
la norma

X | XX

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE DISPOSICION FINAL DE

documental — TRD

GD-P-05. Procedimiento actualizacién, aplicacién y seguimiento de tabla de retencién

3.7.

PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

El proceso de preservacion a largo plazo es el conjunto de actividades y
estrategias que se realizan para garantizar la conservacion y el acceso a los
documentos de archivo digitales y/o electronicos a largo plazo, garantizando que
estos documentos sean auténticos, integros, Accesibles y utilizables durante el

tiempo.

Tabla 9. Proceso de Preservacion a Largo Plazo ARN

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES Q
A|JL|F|T
Actualizar el Plan de Conservacién Documental para
Instrumentos de e - i
Preservacion documentos y soportes fisicos, definiendo las necesidades X
técnicas, operativas y financieras para la implementacion y
Documental ) e
las actividades de los programas subsidiarios
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ATLIETT
Actualizar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
para documentos y soportes digitales y electrénicos X

definiendo las necesidades técnicas, operativas y
financieras para su implementacion
Seguridad de la Aportar en la actualizacion de la politica de seguridad de la X

Informacién informacion incluyendo soportes andlogos y electrénicos
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE PRESERVACION A LARGO
PLAZO

GD-M-08. Plan de Conservacion Documental -
GD-I-08. Instructivo de clasificacién y etiquetado de la informacion
GD-G-02. Guia para la administracidn y gestién de carpetas compartidas de archivo electrénico

3.8. PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL

El proceso de valoracion documental es el conjunto de actividades que se realizan
para determinar el valor y la importancia de los documentos de archivo producidos
por la ARN en cumplimiento de sus funciones.

El objetivo principal de la valoracion documental es identificar los documentos y
archivos que tienen un valor secundario y que deben ser conservados y
preservados para futuras generaciones como memoria de las actuaciones
misionales asignadas a la ARN.

Tabla 10. Proceso de Valoracién Documental ARN

REQUISITO
ASPECTO ACTIVIDADES ATLIETT
Instrumentos de | Elaborar el protocolo de derechos humanos X
Valoracion Elaborar procedimiento de valoracion documental X
Documental
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL
N/A

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Para el control y seguimiento de la implementacion del Programa de Gestion
Documental de la ARN, se han definido multiples actividades para la ejecucion de
los diferentes procesos de la gestiébn documental a corto, mediano y largo plazo;
razon por la cual el grupo de gestion documental construira una matriz que permita
establecer puntualmente las actividades y entregables especificos para el correcto
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cumplimiento del cronograma establecido con los roles y responsabilidades en la
ejecucion durante la vigencia del PGD.

De acuerdo con lo anterior se establece a continuacion las fases mediante las
cuales se identifican la elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora para la
implementacion del PGD asi:

Tabla 11. Fases de Implementaciéon del PGD

PLAZO DE
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES EJECUCION?

2025 | 2026 | 2027

Subdireccién
Actualizacion PGD Administrativa — Grupo X
de Gestibn Documental

Planeacion
Comité Institucional de

Aprobacion Gestion y Desempefio

Actualizacion e
implementacién de X X X
instrumentos archivisticos

Formulacién y actualizacion
procedimientos, instrumentos X X X
técnicos y formatos

Formulacién, aprobacion,
implementacion y Grupo de Gestion
actualizacién programas Documental

especificos del PGD

Ejecucion

Prestacion de servicios de
gestién documental

Implementacién Plan de
Conservacion Documental

Planeacioén y ejecucion de
traslados documentales

Evaluacion y seguimiento a la
implementacion de los
procesos e instrumentos de la X X X
Gestion Documental mediante
el disefio de una matriz

Seguimiento Presentacién de avances en Grupo de Gestion

la implementacion de la Documental X X X
Gestion Documental
Evaluacion del nivel de X X X

percepcion de la prestacion

8 2025: Corto plazo; 2026: Mediano plazo; 2027: Largo plazo
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PLAZO DE
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES EJECUCION?

2025 | 2026 | 2027

de servicios de gestion
documental

Elaborar y ejecutar los planes | Subdireccion

de mejoramiento derivados de | Administrativa — Grupo X X
Mejoramiento | las auditorias internas de Gestion Documental
Actualizar el Programa de Grupo de Gestion
- X
Gestion Documental Documental

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de fortalecer los procesos de implementacion y control de la gestion
documental en la ARN, el Grupo de Gestidbn Documental en conjunto con la
Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Tecnologias de la Informacion y el
Grupo de Control Interno de Gestion, formulara e implementa los siguientes
programas especificos.

llustracién 2. Programas Especificos del PGD

Programa de auditoria y
control de la gestion
documental

Programa de gestion de
documentos
electronicos de archivo

Programa de
documento especisales

v

( =)

Progru:;m_:'ded Programa de

normalizacion =) capacitacion en gestion

formas y formularios documental
elactronicos

Programa de archivos

i rardTalivarine Programa de reprografia

Programa de
documentos vitales o
esenciales
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51.  PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL DE

GESTION DOCUMENTAL

El programa estara orientado al seguimiento de la implementacion del PGD y la
aplicacion de los instrumentos archivisticos en la ARN; asi mismo, estara
armonizado tanto con el Plan de Auditoria Interna del Grupo de Control Interno de
Gestion como de los informes de visitas de inspeccion, seguimiento y control
presentados por el Archivo General de la Nacion a la entidad.

La formulacion de este programa permite reglamentar y documentar las visitas de
seguimiento a la implementacion de la gestion documental tanto en las
dependencias de la ARN como en los grupos territoriales de la misma.

Tabla 12. Programa Especifico de Auditoriay Control de Gestion Documental

OBJETIVO

El programa especifico de auditoria y control de gestién documental tiene como objeto verificar
el cumplimiento de los requisitos propios del ciclo vital de los documentos de archivo y de la
gestién documental en general, con el fin fortalecer la politica de transparencia y salvaguardar
el acervo documental de la ARN.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los parametros y metodologias para realizar los seguimientos a la
implementacién del programa de gestion documental y de los instrumentos
archivisticos en la entidad.

e Verificar la correcta organizacion documental de los expedientes generados por las
dependencias de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos por la ARN.

e Armonizar el seguimiento de gestion documental con las auditorias desarrolladas por
el Grupo de Control Interno de Gestion y por el Archivo General de la Nacion.

ALCANCE

El programa especifico de Auditoria y Control abarca:

e Gestion documental desde los archivos de gestion: El control a la realizacion de
los procesos iniciales de la gestién documental desde los archivos de cada una de las
dependencias.

e Verificacion de procesos: El control a la realizacién de todos los procesos y el
aseguramiento del uso de los formatos y cumplimiento de lo estipulado en los
procedimientos de gestion documental.

JUSTIFICACION
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La ARN garantiza la ejecucion y aplicacién del Programa de Gestién Documental PGD y
demas herramientas archivisticas en cumplimiento de la norma, en la totalidad de las
dependencias, asi como la articulacién, aplicaciéon y ejecucion de los diferentes programas
especificos del PGD con los procesos de gestion documental de la Entidad desde la
planeacioén hasta la disposicion final de los documentos. La implementacion de este programa

especifico permite:

e Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacion de los lineamientos y procesos de la
gestién documental en la ARN.

e Identificar las debilidades que en materia de gestién documental puedan presentarse
en el manejo de los archivos de gestion para reforzar la sensibilizacién impartida a los
servidores publicos de cada dependencia y minimizar los factores de riesgo y

hallazgos por los entes de control en el manejo de los archivos.

ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES | PRODUCTO
2025 | 2026 | 2027
Formato
Elaborar el cuestionario para Informe de
establecer el control y . auditoria
e - Grupo de Gestion
seguimiento al cumplimiento de control y
X : e Documental S
los lineamientos de gestién seguimiento
documental en la ARN archivos de
gestién
Establecer de forma conjunta Grupo de Gestién
con el grupo de control interno Documental - Cronograma X X
el cronograma de las auditorias | Grupo de Control Auditoria
de gestién documental Interno
Informe
Auditoria
Generar el Informe de los . o
Grupo de Gestion Seguimiento
resultados X X
. Lo Documental y Control de
arrojados en la auditoria ”
Gestion
Documental
Remitir informe general de Grupo de Gestion Informe
resultado de auditorias a P General de X X
Documental o
Control Interno auditoria
Garantizar el control y
seguimiento a los planes de Control y
mejoramiento establecidos en Grupo de Gestién seguimiento a
- X X
las dependencias de acuerdo Documental los planes de
con los hallazgos identificados mejoramiento
en las auditorias
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52.  PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS DE ARCHIVO

El programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo busca garantizar
la identificacion de las caracteristicas técnicas y funcionales con las que debe
contar el sistema de gestion de documentos de archivo de la ARN de acuerdo con
las necesidades de este; asi como establecer para su aplicacion politicas,
procedimientos y herramientas necesarias que permitan gestionar de manera
adecuada los documentos electrénicos de archivo a lo largo de su ciclo de vida.

Este programa esta disefiado para garantizar que los documentos electrénicos se
creen, organicen, almacenen, accedan y preserven de forma eficiente, cumpliendo
con requisitos normativos, administrativos y archivisticos en busca de la
salvaguarda del acervo documental de la ARN.

Tabla 13. Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

OBJETIVO

El programa de gestion de documentos electronicos de archivo pretende disefar, implementar y
verificar las estrategias para administrar y controlar la produccion de documentos electrénicos de
conformidad con lo establecido por la norma y las necesidades de la ARN, lo anterior para
garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos electrénicos de archivo, garantizando
su integridad, fiabilidad, disponibilidad y no repudio, mediante la aplicaciéon de tecnologias
confiables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer los lineamientos necesarios que permitan conformar un sistema confiable,
con controles de acceso, historial de eventos y un modelo de metadatos de acuerdo con
lo establecido en la normatividad.

e Garantizar condiciones de captura y registro minimos para los documentos electrénicos
de archivo producidos y/o recibidos por la ARN

e Definir parametros que faciliten la recuperacion, basqueda y presentacion de los
expedientes y documentos electrénicos de archivo

e Establecer los mecanismos adecuados para el almacenamiento de los documentos y
expedientes electrénicos de archivo.

ALCANCE

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos de la ARN, comprende la implementacién
de politicas, procedimientos y herramientas para garantizar la adecuada administracion,
preservacion y disposicion de los documentos electrénicos generados y recibidos en el marco de
sus funciones. Este programa abarca todas las etapas del ciclo vital de los documentos, desde
la creacién o recepcidn, clasificacion, almacenamiento, acceso y preservacion a largo plazo,
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hasta su disposicion final, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivistica nacional,
los estandares internacionales aplicables. y los principios de transparencia y eficiencia
institucional. Asimismo, busca fortalecer la gestién de la informacién como soporte para la toma
de decisiones, la trazabilidad de las actuaciones institucionales y la conservacién de la memoria
historica.

JUSTIFICACION

La implementacién del Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo en la ARN,

se justifica en la necesidad de garantizar una gestién documental eficiente y segura que
respalde la mision institucional, enfocada en los procesos de reincorporacion y normalizacion.
Este programa responde a los desafios que plantea la administracion de documentos en formato
electrénico, asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion a largo plazo.
Ademas, permite cumplir con los requerimientos legales y normativos establecidos en materia
archivistica y de transparencia, al tiempo que optimiza los recursos, facilita el acceso oportuno a
la informacién y preserva la memoria institucional. Su implementacién es fundamental para
fortalecer la trazabilidad de las actuaciones de la ARN y contribuir al logro de sus objetivos
estratégicos, brindando soporte documental confiable para la toma de decisiones y la rendicién

de cuentas.
ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTO

2025 | 2026 | 2027

Realizar un diagnéstico de

documentos producidos y

recibidos en ambientes . Diagnoéstico de

. . Grupo de Gestion

electrénicos, asi como la Documentos X

) Y Documental L

identificacion de los Electronicos

diferentes sistemas de

informacion en la ARN

Planear la adquisicion o el

desarrollo de un sistema de Mesas técnicas

gestién de documentos Grupo de Gestion para X X

electrénicos de archivo de Documental planeacién del

acuerdo con las necesidades SGDEA

especificas de la ARN

Evaluar el sistema de

gestién documental Grupo de Gestion

conforme se vayan . Informe

. Documental - Oficina A

incluyendo desarrollos, con . Analisis de X

. . de Tecnologias de la
el fin de determinar la L Madurez
. Informacion
madurez encaminada a un
SGDEA
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53.  PROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION EN

GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Capacitacion en Gestion Documental de la ARN debe estar
entrelazado y aportar al Plan Institucional de Capacitacion PIC de la ARN las
necesidades identificadas en los temas especificos de la gestion documental; este
programa tiene como propasito fortalecer las competencias de todos los
funcionarios, contratistas y demas colaboradores en el manejo adecuado de los
documentos producidos en cumplimiento de las funciones asignadas, en
concordancia con la normatividad archivistica vigente y la politica interna de
gestion documental.

Este programa esta disefiado para sensibilizar y formar a los colaboradores en
aspectos clave como la organizacion, clasificacion, conservacion, disposicion y
uso seguro de los documentos, tanto en formatos fisicos como electrénicos. A
través de estas sensibilizaciones, se busca fomentar una cultura organizacional
gue valore la importancia de la gestion documental como soporte para la toma de
decisiones, la trazabilidad de los procesos y la preservaciéon de la memoria
institucional. Ademas, el programa promueve la adopcién de buenas practicas y
herramientas tecnoldgicas que contribuyen a la eficiencia operativa, el
cumplimiento normativo y la transparencia en las actuaciones de la ARN.

Tabla 14. Programa Especifico de Capacitacion en Gestion Documental

OBJETIVO

El Programa Especifico de Capacitacion en Gestion Documental de la ARN, busca desarrollar y
fortalecer las capacidades de los funcionarios, contratistas y demas colaboradores de la entidad
en la gestion eficiente y efectiva de los documentos institucionales, asegurando el cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente y las politicas internas. Este programa busca garantizar
gue los colaboradores adquieran los conocimientos y habilidades necesarios para implementar
buenas practicas en la organizacién, conservacién, acceso y disposicion final de los
documentos, contribuyendo asi a la trazabilidad de los procesos, la transparencia en la gestién
publica y la preservacion de la memoria institucional, en el marco de los objetivos estratégicos
de la ARN.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar las necesidades de los funcionarios, contratistas y demas colaboradores de la
ARN en temas de gestién documental, para promover las diferentes tematicas y que
sean incluidas en al PIC de la entidad.

e Fomentar el uso de las tecnologias y diferentes lineamientos dados por el grupo de
gestion documental en busca del fortalecimiento continuo de la gestién documental en la
ARN vy la salvaguarda de la memoria institucional.
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ALCANCE

El Programa de Capacitacion en Gestion Documental, esta direccionado a todo el personal
involucrado en la ejecucidn de las funciones asignadas a la ARN, independientemente de su
nivel jerarquico, dependencia o grupo de trabajo, garantizando que todos los colaboradores de la
entidad cuenten con los conocimientos y habilidades necesarios para gestionar de manera
adecuada los documentos fisicos y electrénicos producidos y recibidos en el marco de sus
funciones. Este programa incluye la formacion en normatividad archivistica, procedimientos
internos, uso de herramientas tecnolégicas de gestiébn documental, buenas précticas para la
organizacién y conservacion de documentos, y lineamientos para asegurar su accesibilidad y
disposicion final. Su alcance también comprende la sensibilizacién sobre la importancia de la
gestién documental como un eje transversal para la eficiencia administrativa, la transparencia, y
la preservacion de la memoria institucional relacionada con los procesos de reincorporaciéon y
normalizacion.

JUSTIFICACION

La ejecucion del Programa de Capacitacién en Gestion Documental de la ARN se justifica por la
necesidad de garantizar una gestién eficiente, organizada y segura de los documentos que
soportan las actuaciones institucionales, en un contexto donde la trazabilidad, la transparencia y
la preservacion de la memoria institucional son fundamentales. La adecuada formacién del
personal en gestiobn documental es esencial para cumplir con las normativas legales y
archivisticas vigentes, reducir riesgos asociados con la pérdida o mal manejo de informacién, y
optimizar los procesos administrativos. Ademas, este programa contribuye a la implementacién
efectiva de herramientas tecnolégicas y a la adopcion de buenas préacticas, fortaleciendo la
capacidad de la ARN para responder a las demandas de los ciudadanos, las entidades de
control y los compromisos institucionales en el marco de los procesos de reincorporacion y
normalizaciéon. De esta manera, se asegura que la gestion documental no solo sea un soporte
operativo, sino un pilar estratégico para la eficiencia, la rendicién de cuentas y la sostenibilidad
de la memoria historica de la entidad.
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ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTO
2025 | 2026 | 2027
Identificar las falencias y
necesidades . e
. Diagnostico
generalizadas en las L X
. ; Grupo de Gestion Necesidades en
diferentes dependencias i X X X
. Documental Gestion
de la Agencia en temas
. Documental
relacionados con la
gestién documental
Proponer el cronograma
de capacitaciones en
gestién documental y Grupo de Gestion Cronograma

Brindar las capacitaciones
a toda la entidad de

Grupo de Gestion

. Presentaciones
Documental - Oficina y

. listas de X X X
acuerdo con el de Tecnologias de la : .
., asistencia
cronograma Informacion
5.4. PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

El Programa de Reprografia de la Agencia para la Reincorporacién y la
Normalizacién (ARN) establece los lineamientos necesarios para gestionar de
manera eficiente los procesos de reproduccion y digitalizacion de documentos que
respaldan las actividades institucionales en cumplimiento de las funciones
misionales asignadas a la entidad.

Este programa incluye la produccion de copias fisicas y digitales, la conservacion
de documentos mediante técnicas reprograficas, y la implementacion de
herramientas tecnoldgicas para la digitalizacién y almacenamiento seguro de la
informacion. Su propésito principal es garantizar que los documentos sean
accesibles, integros y confidenciales, apoyando asi las actividades administrativas
y estratégicas de la ARN. Ademas, el programa promueve la sostenibilidad
mediante la reduccién del uso de papel y el fortalecimiento de practicas
responsables y sostenibles en la gestion documental, en el marco de los procesos
de reincorporacion y normalizacion.
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Tabla 15. Programa Especifico de Reprografia

OBJETIVO

El objetivo del Programa de Reprografia de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacion (ARN) es garantizar la reproduccion, digitalizacion y gestion adecuada de los
documentos producidos y requeridos en el marco de la ejecucion de actividades para la
implementacion de las funciones asignadas a la entidad, asegurando la calidad, integridad y
confidencialidad de la informacién. Este programa busca optimizar los procesos de copiado,
escaneo Y distribucién de documentos, contribuyendo a la preservaciéon de los soportes
originales, la reduccion del uso papel y la promocién de practicas sostenibles. Ademas, se
orienta a fortalecer la trazabilidad y accesibilidad de la documentacion, facilitando el
cumplimiento de las funciones administrativas y operativas de la ARN en el contexto de los
procesos de reincorporacién y normalizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer el uso adecuado de los documentos en formato digital y analogo, con el fin
de normalizar la produccién de copias documentales.

e Realizar y socializar los lineamientos claros en torno al uso adecuado de recursos
utilizados para realizar la reprografia de los documentos de archivo en la agencia.

e Minimizar el riesgo de pérdida de informacién en los diferentes procesos que lleva a
cabo la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion.

ALCANCE

El Programa de Reprografia de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién (ARN)
abarca todas las actividades relacionadas con la reproduccion, digitalizacion y conservacion de
los documentos institucionales, tanto en formato fisico como electrénico. Este programa
incluye la ejecucién de procesos de copiado y digitalizacion de documentos de archivo,
informes, comunicaciones y otros registros administrativos relevantes, garantizando su calidad
y seguridad. Ademas, se enfoca en la implementacion de tecnologias adecuadas para el
almacenamiento digital de los documentos, facilitando su acceso y consulta. El programa
también abarca la preservacion de los documentos originales, reduciendo su deterioro por el
uso frecuente y contribuyendo a la eficiencia operativa de la ARN. Su alcance se extiende a
todos los niveles y dependencias de la agencia, asegurando que la gestion reprografica sea
una herramienta estratégica para el apoyo de los procesos de reincorporacion y normalizacion,
asi como para el cumplimiento de la normativa archivistica y los principios de sostenibilidad y
transparencia institucional.

JUSTIFICACION

La implementacion del Programa de Reprografia de la ARN se justifica por la necesidad de
optimizar la gestion documental y garantizar la preservacion de los documentos institucionales
producidos en cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad. Dado que la ARN maneja
una gran cantidad de documentos fisicos y electrénicos relacionados con los procesos de
reincorporacion y normalizacion, es esencial contar con un sistema eficaz para su
reproduccién, digitalizacion y conservacion. Este programa no solo contribuye a la reduccién
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del uso de papel, alinedndose con practicas sostenibles, sino que también mejora la
accesibilidad, seguridad y disponibilidad de la informacién, facilitando la consulta y el manejo
de documentos en diversas areas de la agencia. Ademas, al garantizar la preservacion de los
documentos originales y su conversién a formatos digitales a largo plazo, se mitigan los
riesgos de pérdida, deterioro o acceso limitado. La implementacién de este programa es, por
tanto, fundamental para mejorar la eficiencia operativa, asegurar la trazabilidad de los
procesos y fortalecer la transparencia y el cumplimiento normativo dentro de la ARN.

ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA

IMPLEMENTACION

ACTIVIDADES RESPONSABLES | PRODUCTO
2025 | 2026 | 2027
Realizar la identificacién de las . .
. P Diagnéstico
herramientas tecnoldgicas para .
. L Herramientas
reprografia con las que cuenta Grupo de Gestion
de X
la ARN de acuerdo con las Documental .
o L Reprografia
actividades de (Digitalizacion,
- . en la ARN
Impresion y fotocopiado)
Informe de
Identificar las series, subseries y | Grupo de Gestién Series
tipologias documentales Documental - Susceptibles X
susceptibles a procesos de Grupo de Control de Proceso
reprografia Interno de
Reprografia
Estqpleqer IQ? parametros para Grupo de Gestién Instructivo de
la digitalizacion de los AR X
Documental digitalizacion
documentos
Generar el plan de trabajo,
control y seguimiento al proceso
de digitalizacion Plan de
correspondiente a las series de Gruno de Gestion Trabajo
(S-CT) que seran priorizadas de P Digitalizacién X
. Documental .
acuerdo con los establecido en Series S -
los procesos de disposicion final CT
de las Tablas de Retencion
Documental de la ARN

5.5.
ESENCIALES

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion (ARN) establece lineamientos especificos para
identificar, proteger y garantizar la conservacion de aquellos documentos cuya
pérdida o deterioro podria comprometer el cumplimiento de la mision institucional
de la agencia. Estos documentos incluyen registros clave relacionados con los
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procesos de reincorporacion, normalizacion y otros procedimientos fundamentales
para la operacién y la rendicién de cuentas de la ARN.

El programa establece las directrices para la clasificacion, custodia y preservacion
a largo plazo de estos documentos, implementando medidas especiales de
seguridad, almacenamiento y acceso. Su objetivo es asegurar que los documentos
vitales estén siempre disponibles y sean accesibles en caso de ser necesarios
para la toma de decisiones, auditorias o consultas, protegiendo asi la continuidad
de las operaciones y la memoria institucional.

Tabla 16. Programa Especifico de Documentos Vitales y Esenciales

OBJETIVO

El objetivo del Programa de Documentos Vitales y Esenciales de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion (ARN) es identificar, proteger y garantizar la conservacion
a largo plazo de los documentos fundamentales para el cumplimiento de la misién institucional
y la continuidad de las operaciones de la agencia. Este programa busca asegurar que los
documentos esenciales, relacionados con los procesos de reincorporacién, normalizacion y
otros procedimientos estratégicos, sean adecuadamente clasificados, almacenados y
protegidos mediante medidas de seguridad, con el fin de prevenir su pérdida, deterioro o
acceso no autorizado. Ademas, se enfoca en la preservacion de estos documentos en
formatos accesibles y seguros, para garantizar su disponibilidad y consulta en todo momento,
asegurando la transparencia, la trazabilidad y la eficiencia administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar y valorar las agrupaciones documentales esenciales para el funcionamiento
de la ARN.

e Clasificar y seleccionar las agrupaciones para su posterior proteccion.

e Aplicacion de procesos de preservacion digital y seguridad de la informacién a las
agrupaciones seleccionadas para su salvaguarda.

ALCANCE

El Programa de Documentos Vitales y Esenciales de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacion (ARN) abarca la identificacion, clasificacidn, proteccion y conservacion de
aguellos documentos que son fundamentales para el funcionamiento continuo de la agencia y
para el cumplimiento de las funciones misionales asignadas. Este programa incluye la
implementacion de medidas especiales de seguridad para los documentos esenciales, tanto en
formato fisico como digital, asegurando su preservacion frente a riesgos de pérdida, dafio o
acceso no autorizado. Ademas, se enfoca en la creacion de procedimientos para el
almacenamiento seguro, la recuperacion eficiente y la disponibilidad de estos documentos en
todo momento, garantizando que estén accesibles cuando sean necesarios para la toma de
decisiones, auditorias o procesos legales. El alcance también contempla la capacitacion del
personal en el manejo adecuado de estos documentos y la actualizacién constante de los
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registros para asegurar que los documentos vitales se mantengan completos, actualizados y

listos para su consulta.

JUSTIFICACION

La aplicacion del Programa de Documentos Vitales y Esenciales de la Agencia para la
Reincorporacién y la Normalizacion (ARN) se justifica por la necesidad de salvaguardar
aguellos documentos cuya pérdida o deterioro podria afectar gravemente el cumplimiento de la
mision institucional y la continuidad de los procesos fundamentales de la agencia. Estos
documentos son cruciales para garantizar la trazabilidad de las acciones realizadas en el
marco de los procesos de reincorporacion y normalizacion, asi como para cumplir con los
requisitos legales, administrativos y de transparencia. La proteccion y conservacion de estos
documentos aseguran la disponibilidad de informacion clave para la toma de decisiones,
auditorias, y procesos de rendicion de cuentas, reduciendo riesgos y mejorando la eficiencia
operativa. Ademas, la implementacién de este programa contribuye a fortalecer la resiliencia
institucional frente a posibles crisis, garantizando que la ARN pueda seguir funcionando de
manera efectiva, incluso en situaciones adversas, y preservando la memoria histérica de la

agencia.

ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PRODUCTO

IMPLEMENTACION

2025 | 2026 | 2027

Realizar la Identificacion de los
documentos vitales o esenciales
que deben ser salvaguardados
en caso de emergencias,

Grupo de Gestion

Diagnostico e
inventario de

] Documental Documentos
desastres naturales etc.; )
. Vitales
detallando sus principales
caracteristicas
Identificar los posibles riesgos L
PO gosy Grupo de Gestién
amenazas asociados para los .
' . Documental - Matriz de
documentos vitales producidos :
. . Grupo de Control riesgos
por la Entidad ya sean fisicos y
, . Interno
electrénicos
Valorar los documentos vitales o L .
. . o Grupo de Gestion Ficha de
esenciales identificados en las P g
Documental Valoraciéon
TRD
Realizar la reproduccién segura
de los documentos vitales y
esenciales para la ARN .
) P y L Copias de
garantizar su acceso de Grupo de Gestion .

. Seguridad X
acuerdo con las necesidades Documental Backu
ante un evento improvisto que P
pueda afectar el normal
funcionamiento de la agencia
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56.  PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS

DESCENTRALIZADOS

El Programa de Archivos Descentralizados de la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacion (ARN) establece los lineamientos para gestionar de manera
eficiente los documentos y registros que se generan y almacenan en las diferentes
dependencias y sedes de la agencia (grupos territoriales). Este programa tiene
como objetivo asegurar que los archivos descentralizados sean organizados,
clasificados y conservados siguiendo las politicas y procedimientos establecidos
por el grupo de gestion documental de la ARN, garantizando su accesibilidad y
seguridad en todas las areas.

A través de este programa, se busca optimizar la gestién documental en las
distintas unidades, promoviendo la estandarizacion en el manejo de los
documentos, facilitando su consulta y recuperacion, y asegurando la preservacion
de la informacion esencial para el desarrollo de los procesos de reincorporacion y
normalizacion. Ademas, se implementan medidas para la digitalizacion de los
archivos y su integracion con los sistemas centrales de gestion documental,
mejorando la eficiencia operativa y reduciendo riesgos asociados con la pérdida o
deterioro de los documentos.

Tabla 17. Programa Especifico de Archivos Descentralizados

OBJETIVO

El objetivo del Programa de Archivos Descentralizados de la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacién (ARN) es garantizar una gestion eficiente, organizada y segura de los
documentos y registros generados en las distintas dependencias y sedes de la agencia. Este
programa busca establecer un sistema estandarizado para la clasificacion, conservacion,
acceso y recuperacion de los archivos descentralizados, asegurando que la informacion esté
disponible y sea facilmente accesible cuando sea necesaria para los procesos administrativos
y operativos. Ademas, se enfoca en la digitalizacién de los archivos, su integracion con el
sistema de gestion documental y la implementacion de buenas practicas para la preservacion y
proteccion de la informacién, contribuyendo a la eficiencia operativa y a la transparencia
institucional en el marco de los procesos de reincorporacién y normalizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar el estado actual de la administracién y custodia de los archivos
descentralizados de la agencia, tomando las medidas correctivas para garantizar su
preservacion en caso de inconsistencias.

e Identificar los roles de responsabilidad de cada uno de los funcionarios, contratistas y/o
colaboradores de la agencia en cada archivo a su cargo, garantizando su seguridad,
administracién y control en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
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e Evaluar si los procesos realizados en la administracién de los archivos permiten el
cumplimiento de los tiempos de retencion en las diferentes fases del archivo durante
todo su ciclo vital para el cumplimiento de los planes de transferencias anuales de la
agencia.

ALCANCE

El Programa de Archivos Descentralizados de la Agencia para la Reincorporacién y la
Normalizacion (ARN) abarca la gestion integral de los documentos y registros generados y
almacenados en todas las dependencias y sedes de la agencia. Esto incluye la
implementacién de procedimientos estandarizados para la clasificacion, conservacion,
digitalizacion, y acceso a los archivos descentralizados, garantizando su integridad y seguridad
en todo momento. El programa también cubre la capacitacion del personal en el manejo
adecuado de los documentos, la integracién de los archivos descentralizados con el sistema
de gestién documental de la ARN, y la creacién de mecanismos eficientes para la recuperacién
y disposicién de los documentos. Ademas, se enfoca en la preservacién a largo plazo de la
informacion, asegurando que los archivos sean facilmente accesibles y estén disponibles para
apoyar los procesos operativos y administrativos, en especial aquellos relacionados con los
procesos de reincorporaciéon y normalizacion.

JUSTIFICACION

La aplicacion del Programa de Archivos Descentralizados de la ARN se justifica por la
necesidad de garantizar una gestién documental eficiente y organizada en todas las
dependencias y sedes de la agencia, donde se generan y manejan documentos esenciales
para el cumplimiento de su mision institucional. Dado que la ARN tiene presencia en varios
lugares del territorio colombiano y que produce un volumen considerable de informacién
relacionada con los procesos de reincorporacion y normalizacion, es esencial contar con un
sistema de gestion documental descentralizado que permita una administracién adecuada,
segura y accesible de los archivos en cada sede. Este programa contribuye a estandarizar los
procedimientos de clasificacion, conservacion y digitalizacion, lo que mejora la eficiencia
operativa, facilita la consulta de informacién y reduce los riesgos asociados con la pérdida o
deterioro de los documentos. Ademds, asegura la transparencia y el cumplimiento normativo,
permitiendo un control adecuado de los archivos y su integracion con el sistema de gestion
documental de la ARN.

ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTO 2025 | 2026 | 2027

Realizar el diagnostico de
los diferentes archivos
descentralizados con los
ue cuenta la ARN e - Diagnostico
que cu . Grupo de Gestion g
identificar los riesgos Archivos X
- Documental .
asociados para su Descentralizados
administracién de acuerdo
con lo establecido en la
normatividad
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Identificar debilidades y
posibles amenazas

existentes en la Grupo de Gestion Informe de

infraestructura del archivo Documental - Seguimiento X
central y los diferentes Grupo de Control Archivos

archivos correspondientes Interno Descentralizados

a los grupos territoriales de

la ARN

Realizar la identificacion de

. Lineamientos
mecanismos de consulta

de la informacién que se para la
4 s administracion,

encuentra en los diferentes | Grupo de Gestion

. control y consulta X
archivos de la ARN que Documental

X L. de documentos
permita su consulta agil y )

archivos

segura evitando su
manipulacién y traslado
Verificar la asignacioén de la

descentralizados

identificacién topogréfica a Demarcacion

la documentacién que Grupo de Gestion topogréfica e X
ingresa al archivo central, Documental inventario

con fines de recuperacion y actualizado

consulta de la misma

5.7. PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS
ESPECIALES

El Programa de Documentos Especiales de la Agencia para la Reincorporacién y
la Normalizacién (ARN) esta disefiado para gestionar aquellos documentos que,
debido a su naturaleza o contenido, requieren un tratamiento especifico en cuanto
a su clasificacion, conservaciéon y acceso. Este programa abarca documentos de
caracter confidencial, sensible o que estan sujetos a normativas especiales de
manejo, como aquellos relacionados con la seguridad, la proteccidon de derechos,
la reincorporacion de excombatientes y otros procesos criticos dentro de la mision
institucional de la ARN.

Su objetivo es asegurar que estos documentos sean resguardados de manera
adecuada, utilizando medidas de seguridad fisica y digital que garanticen su
integridad, confidencialidad y disponibilidad sé6lo para las personas autorizadas.
Ademas, el programa busca facilitar la consulta de estos documentos de forma
controlada y eficiente, apoyando la toma de decisiones y el cumplimiento de los
compromisos institucionales en los procesos de reincorporacion y normalizacion.
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Tabla 18. Programa Especifico de Documentos Especiales

OBJETIVO

El objetivo del Programa de Documentos Especiales de la Agencia para la Reincorporaciéon y
la Normalizacion (ARN) es garantizar la adecuada gestion, proteccién y conservacién de los
documentos que contienen informacion confidencial, sensible o critica para los procesos de
reincorporacién y normalizacion, asi como el manejo que se debe aplicar a los documentos de
archivo en formatos y/o soportes especiales diferentes al papel. Este programa busca
establecer medidas de seguridad estrictas para la clasificacion, almacenamiento, digitalizacion
y acceso controlado de estos documentos, asegurando su integridad, confidencialidad y
disponibilidad sdélo para personal autorizado. Ademas, se enfoca en cumplir con las normativas
legales y éticas relacionadas con la proteccién de datos personales y la privacidad,
contribuyendo a la transparencia y a la eficiencia de los procesos institucionales sin
comprometer la seguridad ni los derechos de las personas involucradas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar los diferentes tipos de formatos y medios documentales distintos a los
tradicionales (papel).

e Establecer lineamientos y definir los pardmetros de creacion y/o gestién de formatos y
medios documentales distintos a los tradicionales.

e Generar los lineamientos necesarios para normalizar la produccion, llegada y gestion
de los documentos con formatos y soportes distintos a los tradicionales en la ARN.

e Garantizar la aplicacién de estrategias de preservacion digital a largo plazo en los
documentos con formatos y medios documentales distintos a los tradicionales (papel).

ALCANCE

El Programa de Documentos Especiales de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacion (ARN) abarca la identificacion, clasificacidn, proteccion y conservacion de
aguellos documentos que, debido a su contenido sensible, confidencial, critico y/o tipo de
soporte no convencional, requieren un manejo especializado. Este programa incluye la
implementacién de protocolos especificos para garantizar la seguridad y el acceso controlado
de documentos relacionados con procesos de reincorporacién, derechos humanos, seguridad
y normatividad institucional, asegurando su integridad y disponibilidad GUnicamente para las
personas autorizadas. Ademas, el programa cubre la adopcion de medidas de digitalizacion y
conservacion a largo plazo, asi como el cumplimiento de las normativas legales y éticas
vigentes en la gestién documental. Su alcance se extiende a todas las areas de la ARN donde
se generen 0 manejen estos documentos, promoviendo practicas de manejo responsable que
contribuyan a la transparencia, la proteccion de derechos y la eficiencia operativa de la
agencia.

JUSTIFICACION

La aplicacion del Programa de Documentos Especiales de la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacion (ARN) se justifica por la necesidad de garantizar un manejo adecuado y
seguro de los documentos producidos en soportes no convencionales y/o que contienen
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informacion sensible, confidencial o critica para los procesos institucionales. Estos documentos
son fundamentales para proteger los derechos de los involucrados, preservar la integridad de
los datos relacionados con la reincorporacién y normalizacién, y asegurar el cumplimiento de
las normativas legales y éticas. Su gestién adecuada permite mitigar riesgos asociados con la
pérdida, acceso no autorizado o deterioro de informacion esencial de los procesos,
contribuyendo a la transparencia y la trazabilidad de las acciones institucionales. Ademas, el
programa fortalece la capacidad de la ARN para responder eficazmente a auditorias,
solicitudes de informacién y exigencias legales, asegurando que estos documentos se
mantengan como un recurso estratégico en la toma de decisiones y en el cumplimiento de los
compromisos institucionales.

ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTO 2025 | 2026 | 2027

Identificar los documentos

especiales producidos y/o

recibidos que reposan en . Diagnostico
. d PO: Grupo de Gestidon 9

los diferentes archivos de documentos X

. o Documental .

la agencia y verificar su Especiales

estado actual de

conservacion

Establecer los lineamientos

necesarios que permitan

garantizar la

Instructivo para la

Grupo de Gestion Administracion y

administracion, control y Documental - Control de X
- Grupo de Control
conservacion de los Documentos
: Interno .
documentos especiales con Especiales
los que cuenta la ARN
5.8. PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMAS, FORMATOS Y

FORMULARIOS ELECTRONICOS

El Programa de Formas, Formatos y Formularios Electronicos de la Agencia para
la Reincorporacién y la Normalizacién (ARN) busca garantizar los lineamientos
para disefiar, implementar y gestionar de manera eficiente los formatos digitales
que facilitan la recoleccién, procesamiento y almacenamiento de informacién en
los procesos administrativos y operativos de la agencia.

Este programa tiene como objetivo estandarizar los formularios electronicos
utilizados en los distintos procedimientos, asegurando su compatibilidad con los
sistemas tecnolodgicos institucionales y garantizando la calidad, integridad y
seguridad de los datos recolectados. Ademas, busca optimizar los tiempos y
recursos asociados con la gestion documental, promoviendo la digitalizacion y
automatizacion de procesos, asi como la mejora en la experiencia de los usuarios
internos y externos. Al centralizar y gestionar las formas y formularios electronicos,
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el programa contribuye a la transparencia, trazabilidad y eficiencia en el
cumplimiento de la mision asignada a la ARN.

Tabla 19. Programa Especifico de Normalizacion de Formas, Formatos y Formularios
Electrénicos

OBJETIVO

El objetivo del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos de la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN) es establecer estandares claros y
eficientes para el disefio, implementacién y gestion de formatos digitales que faciliten la
recoleccion, procesamiento y almacenamiento de informacién en los procesos misionales de la
agencia. Este programa busca garantizar la uniformidad y calidad de los formularios
electrénicos utilizados en todas las dependencias de la entidad, asegurando su compatibilidad
con los sistemas tecnoldgicos existentes y el cumplimiento de las normativas legales y de
seguridad de la informacion. Ademas, pretende optimizar los procesos administrativos y
operativos mediante la digitalizaciéon y automatizacion de las formas, mejorando la eficiencia,
reduciendo errores y fortaleciendo la capacidad de la ARN para gestionar de manera agil y
transparente la informacién requerida en los procesos de reincorporacion y normalizacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar las plataformas y herramientas implementadas por la entidad que den lugar
a la produccion de documentos, para establecer los formatos de almacenamiento de
informacion y la estructura en la que se presenta la informacion.

o Establecer los lineamientos para la normalizacién de los formatos y formularios
electrénicos en los que se van a producir los documentos en la ARN.

ALCANCE

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos de la Agencia para la
Reincorporacién y la Normalizacion (ARN) incluye la identificacion, disefio, estandarizacion y
gestion de todos los formatos digitales utilizados en los procesos administrativos, operativos y
estratégicos de la agencia. Este programa abarca la implementacion de estdndares que
aseguren la uniformidad, calidad y compatibilidad de los formularios electronicos con los
sistemas tecnolégicos institucionales, garantizando su correcta integracion en los flujos de
trabajo. Asimismo, comprende la digitalizacion de formularios fisicos, la automatizacion de
procesos basados en estos formatos, y la capacitacién del personal en su uso eficiente. El
programa se extiende a todas las dependencias de la ARN y a los procesos relacionados con
la reincorporacion y normalizacion, asegurando que los formularios electrénicos contribuyan a
la eficiencia operativa, la transparencia y la trazabilidad de la informacion, y cumplan con las
normativas legales y de seguridad de la informacion vigentes.

JUSTIFICACION

La aplicacion del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos de la ARN
se justifica por la necesidad de optimizar la gestion de la informacion en los procesos
institucionales, garantizando la calidad, uniformidad y seguridad de los datos recolectados. La
estandarizacion de formularios electrénicos permite reducir errores, eliminar redundancias y
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mejorar la eficiencia en los flujos de trabajo, contribuyendo a una administracién mas agil y
efectiva de los recursos. Ademas, facilita la digitalizacion y automatizacién de procesos, lo que
no solo disminuye los costos operativos, sino que también mejora la experiencia de los
usuarios internos y externos. Este programa es esencial para asegurar el cumplimiento de las
normativas legales y de seguridad de la informacion, fortalecer la trazabilidad y la
transparencia en los procedimientos, y consolidar un sistema de gestion documental moderno
y eficiente que apoye los objetivos estratégicos de la ARN en el marco de los procesos de
reincorporacion y normalizacion.

ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y CRONOGRAMA

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTO 2025 | 2026 | 2027
Realizar el diagnéstico para
la identificacion especifica
de la produccién interna de | Grupo de Gestion . -
. Diagnostico X
documentos en la agencia Documental
a partir de formularios y
formas
Identificar las t|polog|as_ Grupo de Gestidon Listado de
documentales a normalizar | Documental -
documentos para X
en formas, formatos o Grupo de Control T
. L normalizacién
formularios electrénicos Interno

6. ARMONIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL CON LOS
PLANES Y SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ARN

La armonizacién de la gestion documental con los planes y sistemas de
informacion de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN) es un
proceso estratégico que busca integrar y alinear los procedimientos de manejo de
documentos con las plataformas tecnolégicas y los objetivos institucionales. Este
enfoque permite garantizar que la informacion se gestione de manera eficiente,
segura y conforme a los estandares legales y técnicos, promoviendo la
transparencia y la trazabilidad en la toma de decisiones. Ademas, facilita el acceso
oportuno a los datos necesarios para la planificaciéon, ejecucion y evaluacién de
las politicas y programas de reincorporacién, contribuyendo a una gestion mas
efectiva de los recursos y al cumplimiento de la mision institucional de la ARN.

Tabla 20. Armonizacion de la Gestion Documental con los Planes y Sistemas de Informacién
de la ARN
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PLAN, SISTEMA Y/O

MODELO DE RESPONSABLE RELACION CON LA GESTION DOCUMENTAL
GESTION
Plan de Accion Oficina Asesora de Planificacién de la formulacién de indicadores para
Institucional Planeacién medir y hacer seguimiento a la implementacion.

Programa de )
Transparencia y Etica
Publica

Oficina Asesora de
Planeacién
Lideres de procesos

Normalizacion de los procesos de produccion y
organizacion de los documentos con el fin de
fortalecer la gestion de la informacion facilitando
su consulta y acceso por parte de la ciudadania e
interesados.

Elaboracion y publicacion en pagina web de
Tablas de Retencion Documental y bancos
terminoldgicos de series y subseries.

Planeacién técnica de los documentos durante su
ciclo de vida creacion y valoracién, asi mismo
elaborar y/o actualizar los instrumentos
archivisticos requeridos para tal fin.

Plan Estratégico
Sectorial

Oficina Asesora de
Planeacién

Fomento de la cultura de gestiéon documental y
administracién de archivos en las entidades del
sector.

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

Subdireccion
Administrativa —
Grupo de Gestion
Documental

Planificacién de la formulacién de planes,
programas y proyectos que atiendan las
necesidades especificas sobre aspectos criticos
de la gestién documental.

Plan Anual de

Subdireccion

Definicion y apropiacién de los recursos
financieros requeridos para la contratacion del
talento humano, adquisicion de insumos,

Adquisiciones Financiera tecnologia e infraestructura para los temas de
gestién documental, a partir de la priorizacion de
proyectos y la proyeccién presupuestal del PINAR.

Plan Estratégico de Oficina de Formulacién del programa para la gestion de

Tecnologias de la
Informacion (PETI)

Tecnologias de la
Informacién

documentos electronicos de archivos y
preservacion digital.

Plan Anual de
Auditorias

Grupo de Control
Interno de Gestion

Armonizacion del programa especifico de auditoria
para la gestion documental atendiendo las lineas
de defensa institucionales en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Plan del Sistema de
Gestion Ambiental

Subdireccion
Administrativa

Planificacion para la entrega de material de
archivo, para la eliminacién mediante picado, en
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
0 Tablas de Valoracion Documental.

Plan de Trabajo del
Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud
en el Trabajo - SGSST

Plan Institucional de
Capacitacion

Grupo de Desarrollo
del Talento Humano

Planificacién de actividades para garantizar la
salud laboral de los servidores publicos que
realizan actividades de gestién documental, asi
como la provisién de elementos de proteccion
personal.

Integracién de actividades de capacitacion y
transferencia de conocimiento en gestiéon
documental y archivos.
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GESTION

RESPONSABLE

RELACION CON LA GESTION DOCUMENTAL

Plan de participacion

Grupo de Atencion al

Garantizar la participacion de la ciudadania en la
rendicién de cuentas, donde se incluya la gestién

ciudadana Ciudadano llevada a cabo en la gestion documental y de la
informacion.
Garantizar la proteccion de la informacion de la
entidad, garantizando la confidencialidad,
Plan de Seguridad y Oficina de integridad y disponibilidad, acorde a los
Privacidad de la Tecnologias de la estandares internacionales y regulacién
Informacion Informacion colombiana.

Brindar a toda la entidad las buenas practicas para
garantizar la seguridad de la informacion.

Plan Estratégico de
Comunicaciones

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Apoyar en la divulgacién de la gestion de
implementacién de la politica y el programa de
gestién documental de la ARN al publico interno y
externo.

Apoyar en la elaboraciéon de comunicaciones
solicitadas por el Grupo de Gestién Documental.

Plan de la Politica de
Gobierno Digital

Oficina de
Tecnologias de la
Informacioén

Fortalecimiento de la capacidad institucional y
operativa de la ARN para optimizar la gestion de la
entidad y la calidad de los servicios en linea,
alineado con el sistema de gestién documental.
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