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OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de los criterios técnicos, administrativos y de
conservacion estandarizados para la organizacion, consulta, seguridad vy
transferencia de los documentos custodiados en las sedes, oficinas o dependencias
descentralizadas del MVCT, garantizando la uniformidad en los procesos archivisticos
en la fase de Archivo de Gestion y el estricto cumplimiento de la normativa
archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN)!

1.1. Objetivos especificos

< Identificar y caracterizar los archivos descentralizados del MVCT.

% Diseflar e implementar un modelo de gestién para los archivos
descentralizados que garantice la uniformidad y estandarizacién de los
procesos archivisticos.

% Capacitar al personal responsable de la gestién documental en las
dependencias descentralizadas.

< Establecer mecanismos de control y seguimiento para asegurar el
cumplimiento de la politica de gestion documental en los archivos
descentralizados.

% Optimizar la infraestructura fisica y tecnoldégica para la adecuada
conservacion y consulta de los documentos en las sedes descentralizadas.

< Fomentar la cultura archivistica en todas las dependencias del MVCT.

2. ALCANCE

Este Programa Especifico es de obligatoria aplicacion, para todas las dependencias,
oficinas o sedes del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) que generen,
reciban y administren documentos de archivo de manera descentralizada, cubriendo
la totalidad de los procesos archivisticos realizados en la fase de Archivo de Gestidn
(produccién, gestién, organizacidon, conservacion, consulta, y preparaciéon para la
transferencia). Su limite finaliza con la entrega formal de los documentos al Archivo

" Referencia: Archivo General de la Nacidn. Acuerdo 001 de 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica.
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Central del MVCT aplicando el proceso de Transferencia Documental Primaria, de
acuerdo con lo determinado en las Tablas de Retencion Documental (TRD).?

3. LIDER DE PROCESO O RESPONSABLES

La ejecucion y el cumplimiento de este Programa Especifico de Archivos
Descentralizados recaen en los siguientes actores:

Secretaria General: Asegurard la disponibilidad de recursos humanos,
técnicos y financieros para la ejecucién del Programa Especifico.

Grupo de Atencion al Usuario y Archivo: Encargado de la direccidon
técnica, planificaciéon, coordinacién, supervision y control de la
implementacion del Programa Especifico a nivel central. Proporcionara la
asesoria y capacitacion necesaria a las dependencias descentralizadas.

Jefes de Dependencia/Oficina de las sedes o0 dependencias
descentralizadas: Son responsables primarios de la implementacién del
Programa Especifico en sus respectivas areas. Garantizaran la organizacion,
conservacion y control de los documentos generados y recibidos en su
unidad.

Responsables Técnicos: Funcionarios delegados del Grupo de Atencién al
Usuario y Archivo (Asesoria y Capacitacion).

Funcionarios y Contratistas del MVCT: Son responsables de la correcta
aplicacion de los lineamientos del Programa Especifico en su quehacer diario,
desde la produccion hasta la consulta y transferencia de los documentos.

4. DEFINICIONES

Para efectos de este Programa Especifico, se entenderan los siguientes términos, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y la normativa del AGN:

TERMINO

DEFINICION

Archivo

Corresponde a conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona
o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados

2 Referencia: Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos, Titulo Il, Art. 18.
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TERMINO DEFINICION

respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucidon que los produce, a los ciudadanos o como fuentes
de la historia.

Archivo Se refiere a los documentos de archivo que son generados vy

Descentralizado | gestionados en oficinas, dependencias o sedes del MVCT que no son la
sede principal, y que requieren lineamientos especificos para su
administracion. También se conoce como Archivo de Gestién de las
sedes descentralizadas

Archivo General | Entidad encargada de formular, coordinar, evaluar y controlar la Politica

de Ila Nacion | Archivistica del Estado.

(AGN)

Ciclo Vital del | Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

Documento creacion o recepcidn, hasta su disposicion final (conservacion
permanente o eliminacién).

Cuadro de | Instrumento archivistico que permite la identificacién y agrupamiento

Clasificacion de los documentos de archivo de una entidad de acuerdo con las

Documental funciones y actividades de esta

(CCD)

Disposicion Decisién resultante de la valoracion documental, que puede ser la

Final de | eliminacion total o parcial, o la conservacién permanente de los

Documentos documentos

Expediente Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina o dependencia en
la resolucién de un mismo asunto.

Gestion Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

Documental planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Programa de | Instrumento archivistico que describe los lineamientos y politicas de

Gestion caracter técnico, administrativo y procedimental para la planificacion,

Documental manejo y organizacion de la informacion de una entidad.

(PGD

Subserie Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

Documental homogéneos, que forman parte de una serie documental y son creadas
en el desarrollo de una misma actividad.

Tablas de | Instrumento archivistico que permite establecer el tiempo de

Retencion permanencia de los documentos en cada fase del archivo, asi como su

Documental disposicién final.

(TRD)

Transferencia Proceso de movimiento de los documentos de una fase del archivo a

Documental otra (por ejemplo, de archivo de gestion a archivo central o de archivo
central a archivo histdrico).

Unidad Dependencia o area funcional que genera y recibe documentos en el

Administrativa desarrollo de sus competencias.

Valoracion Proceso mediante el cual se determina el valor primario y secundario de
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TERMINO DEFINICION

Documental los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

Tabla 1. Definiciones del proceso de gestion documetnal
Fuente elaboracion propia Grupo de Atencion al Usuario y Archivo

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION

AGN Archivo General de la Nacion

CcCcD Cuadro de Clasificacion Documental
MVCT Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
PGD Programa de Gestion Documental

SIC Sistema Integrado de Conservacién

SIG Sistema Integrado de Gestion

TRD Tablas de Retencidon Documental

TVD Tablas de Valoracién Documental

Tabla 2:Abreviaturas
Fuente elaboracién propia Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

6. CONTENIDO TECNICO DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

6.1. Introduccion

El Programa Especifico de Archivos Descentralizados se enmarca dentro del
Programa de Gestion Documental (PGD) del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio (MVCT), mediante el cual se busca establecer los lineamientos técnicos,
administrativos y operativos para la adecuada gestién de los documentos de archivo
en aquellas dependencias que por su naturaleza funcional o ubicacién geografica
dentro del ministerio, generen y custodien los acervos documentales de manera
descentralizada, garantizando su integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y
preservacion a largo plazo, y en cumplimiento de la normatividad archivistica
colombiana vigente.
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El desarrollo técnico de este Programa Especifico detalla las directrices y
procedimientos especificos que deben implementarse en cada archivo
descentralizado del MVCT. Se basa en los principios de la archivistica y la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién (AGN)?3 para asegurar la
eficiencia, la transparencia y la preservacion del patrimonio documental de la
entidad.

6.2. Marco normativo

La elaboracién e implementacién de este Programa Especifico se fundamenta en la
siguiente normativa archivistica colombiana emitida por el Archivo General de la

Nacion (AGN) y otras entidades competentes.

NORMATIVIDAD AMPLIACION

Ley 594 de | Ley General de Archivos. Por la cual se dicta la Ley General de Archivos

2000 y se dictan otras disposiciones. Constituye el marco fundamental para
la gestion documental en Colombia.

Ley 1712 de | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Impone la obligacién

2014 de tener los archivos organizados para garantizar el derecho
fundamental de acceso a la informacion.

Decreto 1080 | Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en su Titulo V,

de 2015 (Parte | reglamenta la Ley General de Archivos y establece las directrices para

8): la elaboracién de los Programas de Gestién Documental (PGD).

Decreto 2609 | Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

de 2012: parcialmente los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestion documental para todas las
entidades del Estado.

Acuerdo 001 de | Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica. Norma fundamental que

2024 consolida la mayoria de los criterios técnicos y juridicos que deben
aplicarse a la gestion documental, incluyendo la gestion de documentos
electrénicos, la elaboracion de TRD y los procesos archivisticos.
Referencia central para este Programa Especifico.

Tabla 3 Normatividad que aplica a este documento

Fuente elaboracién propia Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

3 Capitulo 3 principios y criterios para el proceso de organizacién documental, seccién 1 organizacion de
archivos: clasificacién, ordenacion y descripcion.
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6.3. Organizacion documental

La organizacién documental es el pilar fundamental para el acceso y la preservacion
de la informacién. En los archivos descentralizados, debe seguirse un proceso
estandarizado:

6.4. Identificacion y Caracterizacion de Series y Subseries
Documentales

Todas las dependencias descentralizadas deben aplicar las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), de acuerdo con el periodo de aplicacién y dentro de la estructura
organizacional del MVCT, para identificar y agrupar los documentos segun
las funciones delegadas mediante acto administrativo de constitucién del
ministerio, sus unidades administrativas y funciones de la entidad.

% Se debe verificar que las series y subseries documentales que se
producen en la sede descentralizada correspondan con lo establecido en las
TRD. En caso de inconsistencias o nuevas series, se debe notificar al Grupo
de Atencion al Usuario y Archivo para su analisis y posible actualizacion de
las TRD.

6.4.1.Clasificacion Documental

Los documentos deben ser clasificados de acuerdo con el CCD y las TRD,
asignandolos a la serie o subserie correspondiente. Asi mismo, la clasificacidon
debe ser realizada desde el momento de la producciéon o recepcién del
documento.

6.4.2.0rdenacion Documental

<> Ordenacion Cronolégica: Para documentos con secuencia temporal,
esta aplica para la organizacion de los documento del mas reciente hasta el
mas antigua de forma consecutiva. (ej. Historias laborales).

<> Ordenacion Alfabética: Para documentos que se ordenan por
nombres de personas, empresas o toponimos (€j. expedientes de personal).
<> Ordenacion Numérica: Para documentos que poseen un identificador

numérico consecutivo (ej. contratos, resoluciones, comprobante de egreso).
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Cada expediente debe mantenerse en su orden original de producciéon o
recepcion, respetando la secuencia que le dio origen.

6.4.3.Foliacion

% Todos los documentos dentro de un expediente deben ser foliados
consecutivamente con nimero arabigo legible y sin enmendaduras, en la
esquina superior derecha de la cara util del documento, en el sentido de
lectura del documento, desde el inicio hasta el final del expediente.

% No deben utilizarse numeros repetidos, ni se debe foliar sobre
documentos ya foliados o sobre imagenes de documentos.

< Las fotografias y planos se foliaran en el anverso con lapiz de mina
blanda.

6.4.4.Descripcion Documental

% Se deben elaborar inventarios documentales detallados para cada serie
0 subserie, utilizando el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
del ministerio.

< La descripcion debe incluir informacion como el cdédigo de Ia
dependencia, nombre de la serie/subserie, fechas extremas, nimero de
unidades de conservacion (carpetas/cajas), soporte, volumen y ubicacién
fisica, entre otros.

6.5. Conservacion documental

La conservacion documental busca asegurar la preservacion fisica de los
documentos a lo largo del tiempo*:

4 Acuerdo no. 001 del 2024 (29 de febrero) “por el cual se establece el acuerdo unico de la funcion
archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en el estado colombianoy
se fijan otras disposiciones.” Titulo 6 conservaciéony preservacion de documentos articulo 6.1....
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6.5.1.Condiciones Ambientales

X3

%

Mantener condiciones estables de temperatura (15.C—25-C) y humedad
relativa (45%-60%) en los depdsitos o areas de archivo, evitando
fluctuaciones drasticas.

% Asegurar una ventilacion adecuada para prevenir la proliferacion de
hongos y el deterioro por estancamiento del aire.

Evitar la exposicion directa a la luz solar y a fuentes de calor o humedad.

X3

%

6.5.2.Acondicionamiento de Unidades de Conservacion

% Los documentos deben almacenarse en carpetas y cajas de material
neutro, libre de acido, que cumplan con las especificaciones técnicas del
AGN.

% Las cajas deben estar debidamente rotuladas con la informacién de la
serie, subserie, fechas extremas y numero de orden.

6.5.3.Control de Plagas y Microorganismos

% Establecer un programa de control integrado de plagas para prevenir la
infestacion de insectos y roedores.

< Realizar revisiones periddicas para detectar la presencia de hongos u
otros microorganismos y aplicar las medidas de conservacion preventiva
y correctiva necesarias.

6.5.4.Seguridad Fisica

X3

%

Los depodsitos de archivo deben contar con sistemas de seguridad
adecuados (alarmas, extintores, deteccién de incendios) para proteger
los documentos contra robos, vandalismo y desastres.

Restringir el acceso a personal no autorizado.

X3

%

6.6. Consulta y acceso documental

Garantizar un acceso agil y seguro a la informacion es crucial para la gestion
del ministerio.
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6.6.1.Normas de Consulta

% Establecer y divulgar normas claras para la consulta de documentos,
incluyendo el registro de usuarios, la restriccion de materiales que
puedan dafar los documentos (alimentos, bebidas), y la manipulacion
adecuada.

% Priorizar la consulta de copias o versiones digitalizadas cuando sea
posible, para preservar los originales.

6.6.2.Préstamo Documental

% Implementar un sistema de control de préstamos para registrar la salida
y entrada de expedientes o documentos, indicando fecha de préstamo,
usuario, y fecha de devolucion en la dependencia.

% Establecer plazos de préstamo y procedimientos para el seguimiento de
documentos no devueltos en la dependencia.

6.6.3.Acceso a la Informacion Publica

% Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(Ley 1712 de 2014) en lo que respecta a la consulta de documentos.

% Identificar y clasificar los documentos de caracter reservado o
clasificado, siguiendo la normativa vigente para su proteccidon y acceso
restringido.

6.7. Transferencias documentales primarias (Archivo de Gestion a
Archivo Central)

Las transferencias son el movimiento planificado y controlado de los
documentos entre las fases del archivo:

% Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion en la
sede descentralizada, los documentos que no son de consulta frecuente y
gue conservan su valor primario, seran transferidos al archivo central del
MVCT.

Las transferencias se realizardn anualmente, segin el cronograma de
transferencias primarias establecido por el Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo.

X3

%
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% Cada transferencia debe ir acompafiada del respectivo Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) y de un acta de entrega y recibo.

6.7.1.Preparacion para la Transferencia

% Los expedientes deben estar completos, foliados, sin elementos
metadlicos y debidamente identificados en carpetas y cajas.

% Verificar que la organizacién de los expedientes corresponda con las TRD
y el FUID.

6.8. DISPOSICION FINAL (Eliminacion o Conservacion Definitiva)

% La disposicidon final de los documentos (eliminacién o transferencia al
archivo historico para conservacion permanente) sera responsabilidad
exclusiva del archivo central del MVCT, con la aprobacion del Comité
Institucional de Gestién y Desempeno y siguiendo lo establecido en las TRD.

% Ninguna sede descentralizada esta autorizada para eliminar documentos por
cuenta propia.

1. HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

La modernizacion implica la integracién de soluciones tecnoldgicas:

1.1. Sistema de Gestion Documental Electrénica (SGDE):

% En la medida de lo posible, integrar los procesos de las sedes
descentralizadas al SGDE institucional del MVCT para la creacion,
registro, distribucién y control de documentos electrénicos.

< Asegurar la interoperabilidad entre los sistemas de gestién documental y
otros sistemas de informacion de la entidad.

1.2. Digitalizacion de Documentos:

< Si se realizan proyectos de digitalizacidon en las sedes descentralizadas,
estos deben seguir los lineamientos y estandares técnicos establecidos
por el AGN (ej. Acuerdos 008 de 2014, 005 de 2017) para garantizar la
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autenticidad, integridad y valor probatorio de los documentos
digitalizados.
Establecer politicas claras sobre la conservacién de los originales fisicos
después de la digitalizacion, conforme a las TRD.

1.3. Infraestructura Tecnolodgica:

Asegurar que las sedes descentralizadas cuenten con la infraestructura
tecnoldgica (hardware, software, conectividad) necesaria para la gestion de
documentos electrénicos y el acceso a la informacién.

2. FORMACION Y SENSIBILIZACION

El factor humano es crucial para el éxito del Programa Especifico:

2.1. Plan de Capacitacion

Disefiar e implementar un plan de capacitacion continuo para el personal de
las sedes descentralizadas en temas como:

e Principios basicos de archivistica.

e Manejo y aplicacién de las TRD y el CCD.

« Organizacion de expedientes fisicos y electrénicos.

e Procedimientos para transferencias documentales.

 Normas de conservacion preventiva.

e Manejo del SGDE y herramientas tecnoldgicas.

o Legislacion archivistica vigente (Ley, Decretos, Acuerdos AGN).

2.2. Sensibilizacién y Cultura Archivistica

/7
0‘0

Promover una cultura de la gestion documental responsable en todas las
dependencias, destacando la importancia del archivo para Ia
transparencia, la eficiencia administrativa y la memoria institucional.
Fomentar la participaciéon de los funcionarios en la aplicacion de las
directrices del Programa Especifico.

2.3. Auditorias Internas

Pagina 13 de 18
Version: 10

Fecha: 26/08/2025
Codigo: DET-PL-01



MANUAL: PROGRAMA ESPECIFICO QE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 1 Fecha: 11/03/2026, Cédigo: GDC-M-28

El seguimiento garantiza la mejora continua, por tal razén, el Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo, en coordinacién con la Oficina de Control Interno, realizara
auditorias periddicas a los archivos descentralizados para verificar el cumplimiento
de los procedimientos y lineamientos establecidos.

2.4. Solicitud de asistencias técnicas
Las dependencias de las diferentes sedes del ministerio deben solicitar asistencias

técnicas y/o acompanamiento para la conformacion de los archivos de gestion con el
fin de lograr las transferencias documentales primarias periodicas.

2.5. Planes de Mejora
Con base en los resultados de las auditorias y los informes de gestién, se

estableceran planes de mejora con acciones correctivas y preventivas, plazos y
responsables.

3. ESTRATEGIA DE APLICACION

La estrategia se basa en la estandarizacién y la transferencia de conocimiento, para
garantizar la uniformidad archivistica en un entorno descentralizado.

X3

%

Estandarizacion de instrumentos: Uso obligatorio y homogéneo de las
TRD, el CCD y el FUID del MVCT en todas las sedes, eliminando practicas
locales.

< Apoyo tecnoldgico (SGDE): Priorizar el uso del SGDE institucional para la
produccion y tramite de documentos electrénicos, limitando al maximo la
creacion de documentos fisicos y facilitando la consulta remota y la
trazabilidad.

4. RECOMENDACIONES

Para la efectiva implementacion del Programa Especifico de Archivos
Descentralizados, se formulan las siguientes recomendaciones:

< Diagnostico Integral: Realizar un diagndstico exhaustivo de la situacion
actual de los archivos en cada una de las sedes o dependencias
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descentralizadas, identificando volumenes documentales, tipologias, estado
de organizacién, condiciones de almacenamiento y recursos disponibles.

Adecuacion de espacios: Priorizar la adecuacion de espacios fisicos en las
sedes descentralizadas que cumplan con las condiciones de seguridad,
ambientales y de infraestructura establecidas por el AGN (Acuerdo 008 de
2014) para el almacenamiento y conservacion de documentos. Esto incluye
control de temperatura, humedad, ventilacién, iluminacién y medidas contra
incendios e inundaciones.

Dotacion de mobiliario y equipos®: Proveer mobiliario archivistico
adecuado (estanteria metdlica estable, archivadores ignifugos, cajas vy
carpetas libres de acido) que garantice la integridad fisica de los documentos.
Capacitacion continua: Desarrollar un plan de capacitacidn permanente
dirigido al personal de las dependencias descentralizadas, haciendo énfasis en
la aplicacion de las TRD, organizacidn de expedientes, transferencias
documentales y uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion.
Implementacion de herramientas tecnoldgicas: Evaluar la
implementacidon de soluciones tecnoldgicas para la gestién de documentos
electrénicos y la interoperabilidad con los archivos fisicos, facilitando el
acceso, la busqueda y la consulta remota de la informacién.

Digitalizacion estratégica: Considerar proyectos de digitalizacion de
documentos esenciales y de alta consulta, siempre y cuando se conserve el
vinculo archivistico y garantice la autenticidad y valor probatorio de los
documentos digitalizados siguiendo las directrices del AGN.

Vigilancia y control: Establecer un sistema de vigilancia y control periddico
por parte del Grupo de Atencidon al Usuario y Archivo, para auditar el
cumplimiento de los lineamientos del Programa Especifico en las sedes
descentralizadas.

Comunicacion efectiva: Mantener una comunicacion fluida y constante
entre el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo y las dependencias
descentralizadas, para resolver dudas, brindar apoyo y difundir las
actualizaciones normativas y procedimentales.

5 Referencia: Archivo General de la Nacion. Acuerdo 01 de 2024, Paragrafo 2. Para el desarrollo de procesos
técnicos se debe garantizar la disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a instalaciones,
mobiliario, infraestructura tecnolégica de software, hardware, redes, servidores, equipos y materiales, que
permitan la adecuada intervencién de los documentos
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< Articulacion con el PGD General: Asegurar que las actividades del
Programa Especifico estén plenamente articuladas con los demas
componentes del PGD del MVCT, garantizando la coherencia y unicidad en la
gestiéon documental de la entidad.

5. CONCLUSIONES

La correcta implementacién del Programa Especifico de Archivos Descentralizados es
fundamental para la optimizacion de la gestién documental en el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, lo que permitird estandarizar los procesos archivisticos
en todas las sedes, garantizando la integridad y disponibilidad de la informacion
para la toma de decisiones, la rendicion de cuentas y la transparencia. Ademas,
contribuird a la preservacién del patrimonio documental del MVCT, en concordancia
con la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién, fortaleciendo
asi la eficiencia y eficacia de la administracion publica.

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR
El presente cronograma tentativo de actividades para la implementacidon del

Programa Especifico de Archivos Descentralizados. Los plazos pueden ajustarse
segun la disponibilidad de recursos y las particularidades de cada dependencia.

Fase 1: Planificacion y Diagnéstico (Meses 1-3)

Actividad Responsable Producto Esperado PIaz_o
Sugerido
Conformacion de equipo | Jefes de Dependencia / | Equipos de trabajo| Mes 1
de trabajo por sede Grupo de Atencion al | interdisciplinarios
Usuario y Archivo conformados

Elaboracion de formato | Grupo de Atencién al | Formato de diagndstico| Mes 1
para diagnostico Usuario y Archivo estandarizado
Realizacion de | Equipos de trabajo por sede | Informe de diagndstico| Mes 2-3
diagnostico integral de |/ Grupo de Atencién al | por sede (volimenes,
archivos Usuario y Archivo estado, etc.)
Andlisis de resultados | Grupo de Atencion al | Plan de accién detallado| Mes 3
del diagndstico y plan | Usuario y Archivo por sede
de accidn
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Tabla 4.Planificacion del programa
Fuente elaboracion propia Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

Fase 2: Adecuacion y Organizacion (Meses 4-9)

Actividad Responsable Producto Esperado PIaz-o
Sugerido
Adecuacion de espacios Secretaria General / Jefes Espacios adecuados Mes 4-8
fisicos (infraestructura) de Dependencia segln norma AGN
Adquisicion y dotacidon de Secretaria General / Jefes | Inventario de Mes 4-7
mobiliario y materiales de Dependencia mobiliario y
materiales instalados
Capacitacion en principios Grupo de Atencion al Personal capacitado Mes 5
archivisticos y TRD Usuario y Archivo en gestién
documental
Organizaciéon de fondos Equipos de trabajo por | Fondos documentales Mes 6-9
documentales sede / Grupo de Atencién organizados y
(clasificacién, ordenacién) al Usuario y Archivo descritos
Elaboracion y/o Equipos de trabajo por | Inventarios Mes 7-9
actualizacion de sede / Grupo de Atencién documentales
Inventarios al Usuario y Archivo actualizados
Documentales
Tabla 5. Actividades de alitamiento y organizaciéon de documentacion en las areas
Fuente elaboracién propia Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
Fase 3: Implementacion y Control (Meses 10-12 y Continuo)
Actividad Responsable Producto Esperado PIaz_o
Sugerido
Implementaciéon de Grupo de Atencion al Procedimiento de Mes 10
procedimientos para Usuario y Archivo / transferencias establecido
transferencias jefes de Dependencia y aplicado
Establecimiento de Grupo de Atencion al Plan de preservacién vy Mes 10
plan de preservacion Usuario y Archivo conservacion
y conservacion implementado
Capacitacion Grupo de Atencién al Personal actualizado y con Mes 11 vy
continua en nuevas Usuario y Archivo dominio de herramientas continuo
herramientas/normas
Establecimiento  de Grupo de Atencién al Informes de seguimiento y Mensual

indicadores de
gestion y
seguimiento

Usuario y Archivo

control
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Actividad Responsable Producto Esperado PIaz9
Sugerido

Realizacion de Grupo de Atencion al Informes de auditoria y Trimestral
auditorias internas Usuario y Archivo / planes de mejora
periodicas Oficina Control

Interno
Revision y ajuste del Comité Institucional Programa Especifico Anual
Programa Especifico de Gestidn y | actualizado segun

Desempefio necesidades

Tabla 6. Seguimiento y control del manteninineto de la documetnacion en los archivos de gestion
Fuente elaboracion propia Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 11/03/2026

Se realizd

documento en su primera version

la elaboracion del

Lider del proceso.
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