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Responsable: Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios
Administrativos
Fecha del Informe: 26 de diciembre de 2025

1. Resumen Ejecutivo

El presente informe da a conocer de manera general el avance de la ejecucién del Programa
de Gestion Documental - PGD durante la vigencia 2024 y el tercer cuatrimestre de la vigencia
2025.

El PGD se estructura en varios aspectos esenciales los cuales, proporcionan una visién
panoramica, como lo son: administracién documental, directrices para la creacién y disefio de
documentos, sistema de gestion de documentos electronicos de archivo, asignacion de
metadatos, estructura de los documentos, forma de produccidn o ingreso, areas competentes
para el tramite, registro de documentos, distribucién, acceso y consulta, control y seguimiento,
clasificacion, ordenacién, descripcion, preparacién de transferencias, validacién de Ia
transferencia, migracién, disposicién final, sistema integrado de conservacion, seguridad de la
informacién, requisitos para la preservacién y conservacién de documentos electrénicos de

archivo y por ultimo directrices generales.
Los anteriores aspectos se desarrollaran a partir de la definicién de metas a corto, mediano y

largo plazo lo que facilitara una gestion eficiente y orientada hacia la consecucién de los

objetivos institucionales en materia de administracion documental.
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Con el fin de brindar mayor claridad sobre la linea base del cuatrienio, se presenta a
continuacién un breve balance general del estado de ejecucion de las actividades

programadas para la vigencia 2024.

En cuanto al item del aspecto de administracion documental, se ejecutaron las actividades
orientadas a la actualizacién y socializacion de la Politica de Gestion Documental, asi como al
mantenimiento actualizado y socializacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) y del
Programa de Gestion Documental (PGD) con la comunidad institucional. De igual manera, se
definieron y actualizaron las Tablas de Control de Acceso (TCA) conforme a las nuevas
versiones de las Tablas de Retencion Documental (TRD), se elaboré el Plan de Intervencion de
Archivos y se realizé el seguimiento a los indicadores de gestidon y mapas de riesgos del
proceso de Gestidon Documental. Finalmente, se mantuvo actualizado el Registro de Activos de
Informacién y se efectud el seguimiento y mejora de los planes y proyectos registrados en el
PGDy el PINAR.

Asi mismo, respecto al item de directrices para la creacion y diseiio de documentos, se
presenté una desviacidén en las actividades relacionadas con la definicién del Plan para la
proteccion, acopio y acceso de los archivos de Derechos Humanos (DDHH) y Derecho
Internacional Humanitario (DIH), asi como en la documentaciéon de los procedimientos
basicos, de acuerdo con los estandares técnicos y las buenas practicas para el desarrollo de
actividades de digitalizacién, debido a que dichas actividades se encuentran condicionadas a
lineamientos normativos y técnicos especificos, asi como a la articulacién con instancias

competentes, lo cual incidié en su ejecucién dentro del periodo evaluado.

Con relacién con el item referente a la estructura de los documentos, se realizaron las
actividades orientadas a la elaboracion del disefio del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) y de los documentos necesarios para su implementacion.
Asi mismo, se actualizaron y/o elaboraron los formatos requeridos para la correcta
organizacion de los expedientes de la entidad, tales como testigos documentales, hojas de
control y rétulos de identificacién, entre otros. Adicionalmente, se llevaron a cabo jornadas de
capacitacion dirigidas a todas las dependencias de la Entidad en el uso del Sistema de

Gestion Documental, fortaleciendo la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos.
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Dentro del item de registro de documentos se establecieron los parametros de blsqueda de
documentos para verificar trazabilidad y estado de los tramites a través del procedimiento de

préstamos documentales.

En cuanto al item de clasificacién se Identificd y asignd cada uno de los documentos de la

Entidad en su respectivo expediente acorde con las TRD y el CCD.

En cuanto al item relacionado con la descripcién documental, se mantuvieron actualizados
los inventarios documentales de los archivos de gestion y del archivo central, y se elaboraron
las Hojas de Control conforme a los procedimientos establecidos y a la normatividad aplicable,
garantizando la adecuada identificacién, control y organizaciéon de los documentos de la

entidad.

Asi mismo, en el item de validacién de la transferencia se avanzo en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental para los documentos de archivo transferidos

independientemente de su soporte.

En cuanto al avance del Programa de Gestion Documental para la vigencia 2024, se tenia
programado un avance del 7,64 %; sin embargo, se alcanz6 un cumplimiento del 3,68 %,
guedando pendiente un 3,96 % de actividades, las cuales seran ejecutadas en el periodo

2025-2027, plazo definido para su desarrollo.
En cuanto al avance del tercer cuatrimestre de la vigencia 2025, se ejecuté un 19,39 %,
alcanzando un avance acumulado del 23,77 %, frente al 37,19 % proyectado para la vigencia

2025.

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

@® Se resalta como un logro importante la elaboraciéon del Portafolio de Servicios de

Gestion Documental, en el cual se describen de manera clara y estructurada los

servicios que presta el area de gestion documental, alcance y lineamientos de
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atencion. Este instrumento fortalece la articulacion institucional, mejora la
comunicacion con las dependencias, facilita el acceso y uso adecuado de los servicios
archivisticos y contribuye a la eficiencia, transparencia y estandarizacién de los

procesos de gestion documental.

@® Se destaca como un logro significativo la elaboraciéon de las directrices de las

Transferencias Documentales Primarias, el cual establece de manera clara y ordenada
los lineamientos y criterios desde los archivos de gestion al archivo central. Este
avance fortalece el control y la organizacion de la documentacién institucional,
optimiza el uso de los espacios fisicos y garantiza la aplicacién adecuada de las
Tablas de Retencién Documental, contribuyendo a la eficiencia administrativa y al

cumplimiento de la normatividad archivistica vigente en la SCRD.

@ Se presentaron al Comité Institucional de Gestion y Desempefo las Tablas de

Retencion Documental correspondientes al tercer periodo, las cuales fueron ajustadas
de acuerdo con las observaciones realizadas por el Archivo de Bogotd, con el fin de
garantizar su correcta aplicacion y cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

@® Se realizd seguimiento a los diferentes proyectos, planes y acciones de gestion

documental, con el fin de verificar su avance, asegurar el cumplimiento de los
cronogramas establecidos y garantizar el adecuado desarrollo de las actividades

programadas.

@ Se disefiaron estrategias que permitan la adecuada creacion, difusidon, mantenimiento

y administracién de los documentos de la SCRD, con el fin de garantizar su correcta
organizacién, conservacién, acceso oportuno y cumplimiento de la normatividad

vigente en materia de gestion documental.

@ Se elabord la historia de usuario del proceso de foliacion electrénica para ser

desarrollado en el Sistema de Gestion Documental, con el fin de definir sus

funcionalidades y facilitar su correcta implementacién.

@ Se actualizaron los procedimientos y manuales para fortalecer y estandarizar los

procesos de gestion documental, garantizando su correcta aplicacion y el

cumplimiento de la normatividad vigente.

Radicado No.



e CODIGO: DES-PR-11-FR-02

iz i .

¥ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO  \crcion: o1
Jeecowse  |NFORME EJECUTIVO DE GESTIONDE ~ FECHA:16/1012024
R PLANES INSTITUCIONALES Pagina 5 de 46

@ Se capacité a los funcionarios y/o contratistas en diversas tematicas de gestidn

documental, con el fin de fortalecer sus conocimientos, mejorar la correcta aplicacién
de los procedimientos establecidos y promover buenas practicas en el manejo de los

documentos institucionales.

@® Se elaboraron los programas especificos del Programa de Gestién Documental,

incluyendo la normalizacion de formas y formularios, el programa de reprografia y la
version inicial del programa de documentos especiales, con el fin de estandarizar los

procesos y garantizar un manejo eficiente y organizado de la informacién documental.

@ Se asigno series, subseries y descripciones a los archivos del fondo documental, como

paso inicial para los procesos de ordenacién, depuracion y transferencia. Esta
actividad permitié organizar la informacién de manera sistemdtica para facilitar su
localizacién y acceso, garantizando que los documentos cumplan con los lineamientos

de conservacion y gestion documental establecidos.

@ Se elaboraron hojas de control para organizar y registrar los documentos que

componen los expedientes para facilitar su localizacién, garantizar su integridad y
permitir un seguimiento adecuado de su manejo, asegurando asi el cumplimiento de
los procedimientos de gestién documental y la correcta conservacién o disposicion de

la informacion.

@® Se dio inicio al alistamiento de los documentos objeto de transferencia primaria,

asegurando que estén completos, correctamente clasificados y organizados, con el fin
de facilitar su entrega al archivo correspondiente, garantizar su conservacién y

asegurar que cumplan con los procedimientos de gestion documental establecidos.

® Se implementd el Sistema de Informaciéon y Control (SIC) de acuerdo con las

estrategias establecidas en el Plan de Conservacion Documental, con el objetivo de
optimizar la gestion, seguimiento y conservacion de los documentos, garantizando su

correcta organizacion y disponibilidad para consultas y procesos institucionales.

En cuanto a los desafios en este periodo, se identificaron los siguientes:
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@® La aplicacion de nuevos lineamientos para la identificaciéon de archivos relativos a

derechos humanos representa un desafio significativo para la SCRD, en tanto implica
la revision integral de los fondos documentales, la reinterpretaciéon de las series y
subseries existentes y el fortalecimiento de las capacidades técnicas del personal
encargado de la gestiéon documental. Este proceso exige un conocimiento profundo
del marco normativo vigente, asi como criterios claros para reconocer el valor
probatorio, histérico y social de este tipo de documentos, garantizando su correcta

clasificacion, preservacién y acceso.

@ El establecimiento de un repositorio digital representa un desafio general para la SCRD,

ya que implica la integraciéon de aspectos tecnolégicos y normativos que deben
articularse de manera coherente. Este proceso requiere de recursos, definicién de una
arquitectura tecnoldgica adecuada, la adopcion de estandares para la gestién,
preservacién y acceso a la informacion digital, asi como la garantia de la seguridad,
integridad y disponibilidad de los documentos a largo plazo. Adicionalmente, supone la
actualizacion de los instrumentos archivisticos, la capacitacion del talento humano y la
gestién del cambio institucional, con el fin de asegurar que el repositorio responda a
las necesidades misionales, facilite el acceso a la informacién y contribuya a la

transparencia y la memoria institucional.

@® La elaboracion del plan de transferencia de conocimiento constituye un desafio

general para la entidad, en la medida en que requiere identificar, sistematizar y
documentar el conocimiento critico generado en los procesos institucionales, tanto a
nivel técnico como operativo. Este desafio implica definir metodologias claras para la
captura, organizacion y difusién del conocimiento, garantizar su continuidad frente a
cambios de personal o de estructura organizacional, y promover una cultura de
apropiacioén y uso del conocimiento. Asimismo, es necesario articular el plan con los
objetivos estratégicos, los procesos de gestidon documental y las herramientas
tecnoldgicas disponibles, de manera que se asegure la sostenibilidad, actualizacién y

aprovechamiento efectivo del conocimiento institucional.
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@ Desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Archivos (SGDEA) representa un desafio general para la entidad, dado que requiere la
articulacion de componentes tecnolégicos, archivisticos y normativos en un entorno
digital seguro y eficiente. Este proceso implica recurso humano y apoyo del grupo de
tecnologia, la interoperabilidad con otros sistemas de informacién y el cumplimiento

de la normatividad vigente en materia de gestién documental y preservacién digital.

2. Avance Cuantitativo

En el siguiente cuadro se visualiza lo ejecutado en el periodo, dando a conocer cuanto es el
porcentaje del avance del periodo, el avance acumulado y lo que se encuentra pendiente de la

vigencia.

Para este reporte se registra:

Avance del
Proyectada vigencia 2025 _ Avance acumulado 2025 Pendiente
periodo
37,19% 19,39% 23,77% 13,42%

Para la vigencia 2025, el avance programado correspondia al 37,19 % del total de actividades
planificadas. De este porcentaje, se logroé ejecutar el 23,77 %, mientras que el 13,42 % restante

quedo pendiente.

El porcentaje del 1342 % que no se ejecutd hace referencia a las actividades
correspondientes: Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos (READH), debido a
que en el mes de mayo se emitié un nuevo lineamiento para la identificacién de este tipo de
documentos lo cual obedece a realizar una nueva estrategia para la identificacion de este tipo
de documentos. En cuanto al procedimiento de digitalizacion se encuentra en revision y

ajustes
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Por otro lado, las actividades relacionadas con la infraestructura del SGDEA, tales como la
gestién de repositorios y las copias de seguridad de los documentos almacenados en el
sistema, la implementaciéon de metadatos, asi como la elaboracién del plan de transferencia
de conocimiento, el desarrollo del programa de descripcion documental y la implementacion
del procedimiento de disposicion final, se encuentran proyectadas para la vigencia 2026, por lo

cual su ejecucion se realizara durante dicha vigencia.
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Implementar el servicio de
metadatos en el Sistema de
Gestion de Documentos
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facilitar la interoperabilidad y
asegurar el acceso de los
documentos a largo plazo.
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document
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de Gestion
Document
al de la
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Se realizo reporte de Riesgos del primer trimestre

tS(;)egwmlen https://mail.google.com/maiI/u/2/#search/ri§sgos/FMfcngZTchQrcXQvanCszJNz
. pbjx
ﬁ;;ntmuo a Abril a Julio https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IELfwBL7RSIt_-
. 8c4ixrBBGZTfztUF8g/edit?gid=1257509776#gid=1257509776
DISTRIBU | , | diferentes | 545 | 202
p 1| canales de 0.54 0.54 0.00 0.54 0.54 0.26 | 0.00
CION comunicac 4 7 Segundo reporte
= https://mail.google.com/mail/u/2/#search/indicadores/FMfcgzQbfxdHZnNRrrXJQBdbG
fon para ktcZrxK?projector=1&messagePartld=0.1
ejercer el
g(;r;::)elsde https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IELfwBL7RSIt_-8c4ixrBBGZTfztUF8g/edit?
) pli=18&gid=2139926959#gid=2139926959
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directrices
para el
correcto Pr imien
g:gLRIBU 2| tramite de 2g2 222 1.09 1.09 0.00 0.00 https:/culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/
document informacion-entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-apoyo/gestion-documental
os (fisico-
electrénico
Aplicar los
1| criterios | 202 | 292 0.54 0.00 000 | 054 Tecnologia
ACCESO consagrad 5 7
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Y
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A

osenel
Registro
de Activos
de
Informacié
n e indice
de
Informacio
n
Clasificad
ay
Reservada
como
medida de
proteccion
de datos
personale
salas
comunicac
iones
oficiales
radicadas

ACCESO
Y
CONSULT
A

Mejora
continua
del
Sistema
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3. Avance Cudlitativo

Se presenta el avance de este instrumento archivistico durante la vigencia 2025, dando a conocer las actividades realizadas en cada
aspecto del programa de gestion documental, junto con la evidencia correspondiente, la cual puede consistir en un nimero de radicado o

un enlace a la carpeta de Drive donde se encuentra alojada la informacién.
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Para efectos de este informe del tercer cuatrimestre de la vigencia 2025, el reporte se enfoca
especificamente en los avances alcanzados durante dicho periodo. A continuacién, se detallan

los progresos en los siguientes aspectos.

® Administracion documental: en este item se realizé el portafolio de servicios, el

seguimiento a los indicadores de gestion y mapas de riesgos del proceso de Gestion
Documental, se elaboré el procedimiento de transferencias documentales primarias.
En el marco de este aspecto se alcanzé un avance del 0,56 %, lo que permite llegar a
un acumulado del 1,56%. para esta vigencia se tenia proyectado un porcentaje de
1,68% sin embargo se presenta una desviacion 0.11% en la actividad realizar el
Registro Especial de Archivos de DDHH debido a que en el mes de mayo fue emitido
un nuevo lineamiento para la identificacion de este tipo de documentos. No obstante,

estas se encuentran proyectadas para continuar en la vigencia 2026.

@ Directrices para la creacion y diseiio de documentos: en este periodo se disefié

estrategias para la adecuada creacién, difusion, mantenimiento y administracion de
los documentos de la SCRD, se hizo la versidn preliminar de los criterios y directrices
para identificar los documentos especiales, asi como las politicas de acceso y
seguridad. En el marco de este aspecto se alcanzdé un avance del 0,56 %, lo que
permite llegar a un acumulado del 1,56%. para esta vigencia se tenia proyectado un
porcentaje de 1,74% sin embargo se presenta una desviacién 0.22% en lo que respecta
a la actividad al procedimiento de digitalizacién, el cual fue elaborado y se encuentra
en revision de la OAP. No obstante, estas se encuentran proyectadas para continuar en

la vigencia 2027.

@® Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA en este periodo

se actualizd el cronograma de mejoras con base a los requisitos funcionales del
Modelo de requisitos electrénicos de archivo y se elaboré historia de usuario para el
desarrollo del proceso de foliacidn electrénica e indice. En el marco de este aspecto se

alcanzé un avance del 1,44%, lo que permite llegar a un acumulado del 1,44% para esta
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vigencia se tenia proyectado 2,17% sin embargo se presenta una desviacién del 0,73
en la actividad correspondiente a plantear las necesidades de infraestructura del
SGDEA en relacion con los repositorios y copias de seguridad de los documentos
almacenados en el sistema. No obstante, estas se encuentran proyectadas para

continuar en la vigencia 2026.

@ Asignacion de metadatos Durante este periodo se remitidé al area de TIC el esquema

de metadatos asociados a la creacion y al contenido de la informacioén, el cual se
encuentra en proceso de revision. En el marco de este aspecto, se alcanzé un avance
del 1,09 %, lo que permite llegar a un acumulado del 1,09 %. Para la presente vigencia
se tenia proyectado un avance del 1,81 %; sin embargo, se presenta una desviacion del
0,72 % en la actividad relacionada con la implementacion de metadatos. No obstante,

dichas actividades se encuentran proyectadas para continuar en la vigencia 2027.

@ Estructura de los documentos en este aspecto se alcanzé la totalidad de actualizacién

de procedimientos y manuales referentes a gestiéon documental, se capacito a los
funcionarios y contratistas en tematicas de gestion documental, se hizo una versién
preliminar en el programa especifico de documentos especiales y esenciales, se
elaboré el programa de normalizaciéon de formas y formularios. En el marco de este
aspecto, se alcanzé un avance del 0,94%, lo que permite llegar a un acumulado del 1,11
%. Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,42 %; sin embargo, se
presenta una desviacion del 0,31 % en la actividad de elaboracién del programa de
Autoinspecciones e iniciar con su implementaciéon segun cronograma. sin embargo,

estd actividad se encuentra proyectada para continuar en la vigencia 2026.

@® Forma de produccidn e ingreso en este periodo se establecieron los parametros de

radicaciéon de documentos de entrada, salida o internos a través del Sistema de
gestion documental. En el marco de este aspecto, se alcanzé un avance del 1,09%, lo
que permite llegar a un acumulado del 1,09 %. Para la presente vigencia se tenia

proyectado un avance del 2,17 %; sin embargo, se presenta una desviacion del 1,09 %
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en la actividad de los parametros para la digitalizacion de los documentos para la
preservacion a largo plazo, sin embargo, esta actividad se encuentra proyectada para

continuar en la vigencia 2026.

@® Areas competentes para el tramite en este aspecto se realizé la actualizacién del

procedimiento de archivo de documentos. En el marco de este aspecto, se alcanzé un

avance del 2,17%, lo que permite llegar a un acumulado y cumplimiento del 2,17 %.

® Registro de documentos en este periodo se establecieron los parametros de busqueda

de documentos para verificar trazabilidad y estado de los tramites a través del
procedimiento de préstamos documentales, asi mismo, se fueron registrando las
nuevas series y subseries documentales en el sistema de Orfeo. En el marco de este
aspecto, se alcanzé un avance del 1,45%, lo que permite llegar a un acumulado y

cumplimiento del 1,45 %.

@ Distribucidén respecto a este aspecto para este periodo se realizé seguimiento de la

entrega de correspondencia acorde a los tiempos establecidos. En el marco de este
aspecto, se alcanzé un avance del 0,26%, lo que permite llegar a un acumulado y

cumplimiento del 1,63 %.

@® Accesoy consulta en cuanto a este aspecto, durante el presente periodo se elaboraron

historias de usuario con el fin de avanzar en el desarrollo y cumplimiento de los
requisitos funcionales. En el marco de este componente, se alcanzé un avance del 0,36
%, lo que permite llegar a un acumulado del 1,27 %.

Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,81 %; sin embargo, se
presenta una desviacion del 0,55 % en la actividad relacionada con la aplicacion de los
criterios consagrados en el Registro de Activos de Informacion y el indice de
Informacién Clasificada y Reservada, la cual debe desarrollarse de manera articulada
con el area de TIC. No obstante, esta actividad se encuentra proyectada para continuar

en la vigencia 2026.
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@® Control y seguimiento En este aspecto se realizé seguimiento a la gestion documental

y correspondencia, asi como también, se avanzé en la creacion de historias de
usuarios para el cumplimiento de los requisitos funcionales. En el marco de este
aspecto, se alcanz6 un avance del 1,08%, lo que permite llegar a un acumulado y

cumplimiento del 1,45 %.

@ Clasificacion en este aspecto se avanzé en la actualizacion y presentacién al Comité

Institucional de Gestion y Desempeino de las tablas de retencién documental de la
versién 3. Asi mismo, se hizo revision de aplicacion de tablas de retencion documental
a todas las areas de la SCRD notificando a los jefes y enlaces correspondientes, se
organizaron e intervinieron los archivos con base a las versiones de TRD convalidadas.
En el marco de este componente, se alcanz6 un avance para este periodo del 0,95 %, lo
que permite llegar a un acumulado del 1,09%.

Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,38 %; sin embargo, se
presenta una desviacion del 0,29 % en la actividad relacionada con el desarrollo e
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos. No

obstante, esta actividad se encuentra proyectada para continuar en la vigencia 2027.

® Ordenacidn en este aspecto para este periodo se realizé un avance en las actividades

de organizacion del fondo de la entidad y la conformacion de expedientes acorde a la
TRD. En el marco de este aspecto, se alcanzé un avance del 1,45%, lo que permite

llegar a un acumulado y cumplimiento del 1,45 %.

@® Descripcidon en este aspecto para este periodo se realizaron las actividades de

actualizacién de inventarios documentales, y elaboracion de hojas de control de los
expedientes. En el marco de este componente, se alcanzé un avance para este periodo
del 0,54 %, lo que permite llegar a un acumulado del 0,54%.

Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,18 %; sin embargo, se

presenta una desviacién del 0,64 % en las actividades relacionadas con la elaboracién
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e implementacion del programa de gestion documental, las cuales se encuentran para

desarrollar para la vigencia 2026 y 2027.

® Preparacion de transferencias para efectos de este reporte se realizé la actividad de

preparacion de transferencias primarias actividad que alcanzé un avance para este
periodo del 0,27 %, lo que permite llegar a un acumulado del 0,27%

Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,09 %; sin embargo, se
presenta una desviacion del 0,82 % en la actividad relacionada con la elaboracion del
procedimiento de transferencias documentales secundarias la cual se encuentran para

desarrollar para la vigencia 2026.

@ Validacion de la transferencia para este periodo en este aspecto se realizaron las

actividades de verificaciéon de los procesos de clasificaciéon y ordenacion de los
expedientes a transferir y se diligencié el formato Unico de inventario documental. En
el marco de este aspecto, se alcanzé un avance del 1,09%, lo que permite llegar a un

acumulado y cumplimiento del 1,09 %.

@® Migracion Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,45 %; sin

embargo, se presenta una desviacién del 1,45 % en la actividad relacionada con la
definicién de criterios de migracion de la informacidn a otros medios de las series y
subseries con conservacion total o seleccidn, conforme se estipule en la TRD o TVD.
No obstante, esta actividad se encuentra proyectada para continuar en la vigencia
2026-2027.

® Conservacion total, seleccién, microfilmacion y/o digitalizacion para efectos de este

reporte se realizo la identificacion de series y subseries documentales articulado con
la tabla de retencién documental. En el marco de este componente, se alcanz6 un
avance para este periodo del 0,72 %, lo que permite llegar a un acumulado del 0,72%.

Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 1,45 %; sin embargo, se

presenta una desviacion del 0,72 % en la actividad correspondiente a la
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implementacion del procedimiento de disposiciéon final para los documentos de
conservacién total. No obstante, esta actividad se encuentra proyectada para

continuar en la vigencia 2026-2027

@ Eliminacién Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 0,72 %; sin

embargo, se presenta una desviacién del 0,72 % en la actividad relacionada con la
elaboracion del plan de eliminacién documental el cual se encuentran para desarrollar

para la vigencia 2026-2027.

@ Sistema Integrado de Conservacion SIC en este aspecto para este periodo se

realizaron las actividades de implementacion del SIC y se realizd capacitaciones
relacionadas con este instrumento archivistico. En el marco de este aspecto, se
alcanzé un avance del 1,45%, lo que permite llegar a un acumulado y cumplimiento del
1,45 %.

® Seguridad de la informacién Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance

del 1,81 %; sin embargo, se presenta una desviacion del 1,81 % en las actividades
relacionadas con la definicién de pardmetros y lineamientos para la seguridad de la
informacién generada en ambientes electrénicos y con la parametrizacion el Sistema
de Gestion Documental con las TRD para la conservacién de documentos
electrénicos de archivo, actividades que deben desarrollar en conjunto con TIC, sin

embargo estas actividades estan proyectadas para desarrollarse entre 2026-2027.

® Requisitos para la preservacidon y conservacion de documentos electronicos de

archivo para la presente vigencia y reporte se tenia proyectado un avance del 2,17 %;
sin embargo, se presenta una desviacion del 2,17 % en la actividad relacionada con la
verificacion que el SGDEA garantice la preservacion de los documentos de acuerdo
con las TRD, la mencionada actividad se trabajara en conjunto con TIC y se encuentra

para desarrollar durante la vigencia 2026.
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@ Directrices generales en este aspecto para este periodo se realizaron las actividades

de identificacion de los valores primarios y secundarios de los documentos en virtud
de la actualizacién de las TRD, asi como la definicién del Banco Terminoldgico. En el
marco de este componente, se alcanzé un avance para este periodo del 1,44 %, lo que
permite llegar a un acumulado del 1,44%.

Para la presente vigencia se tenia proyectado un avance del 2,17 %; sin embargo, se
presenta una desviacién del 0,73 % en las actividades relacionadas con la elaboracién

del procedimiento de valoracién de documentos.

4. Desviaciones y Medidas Correctivas

En relacion con las desviaciones presentadas durante el periodo reportado, se evidenciaron
situaciones que incidieron en el cumplimiento de algunas actividades programadas para la
vigencia. Estas desviaciones se encuentran principalmente asociadas a la implementacion del
Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos (READH), asi como al desarrollo general
del Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA), lo cual impacté la

ejecucion de diversos componentes del proyecto.

Entre las actividades afectadas se identifican: el planteamiento de las necesidades de
infraestructura del SGDEA, en lo relacionado con repositorios y copias de seguridad de los
documentos; la implementacion del servicio de metadatos; la elaboracién del Plan de
Transferencia del Conocimiento; la formulacién del Programa de Autoinspecciones; el
establecimiento de parametros para la digitalizacion de documentos orientados a la
preservacion a largo plazo; la elaboraciéon del Programa de Descripcién Documental; la
realizacion de transferencias documentales secundarias; la definicién de criterios para la
migracion de la informacién a otros medios de las series y subseries con conservacion total o
seleccion, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas
de Valoracién Documental (TVD); la elaboracién del Plan de Eliminacién Documental; la
definicion de parametros y lineamientos para la seguridad de la informacién generada en

ambientes electrénicos; la verificacion de que el SGDEA garantice la preservacién de los
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documentos de acuerdo con las TRD; y la elaboraciéon del procedimiento de valoracion

documental.

No obstante, estas actividades se encuentran programadas hasta la vigencia 2026-2027,
periodo durante el cual se contard con el tiempo necesario para desarrollar y culminar lo
establecido en las actividades previstas, sin afectar el cumplimiento de los objetivos del

proyecto.

5. Dificultades encontradas

Durante el periodo evaluado se presentaron diversas dificultades que incidieron en la
ejecucion de las actividades programadas, principalmente asociadas a la complejidad técnica
y normativa del Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos (READH) y al desarrollo
integral del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA). Estas
dificultades estuvieron relacionadas con la necesidad de definir lineamientos claros y
consensuados, la articulacion interinstitucional con el area de TIC, la disponibilidad de
infraestructura tecnoldgica adecuada y la secuencialidad de las actividades, lo cual retraso la
implementacion de componentes como los repositorios digitales, los servicios de metadatos,
la seguridad de la informacién, la preservacion digital, la valoracién documental y los procesos

de disposicion final.

6. Evidencias

@ Portafolio de servicios gestién documental Gestién Documental | Secretaria de

Cultura, Recreacién y Deporte

@® Seguimiento a los indicadores de gestion y mapas de riesgos https://mail.google.com/

mail/u/2/#search/indicadores/FMfcgzQbfxdHZnNRrrXJQBdbGktcZrxK?
projector=1&messagePartld=0.1.
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@ Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental Il periodo radicado orfeo

20257100575643.

@ Seguimiento y mejora a los planes y proyectos registrados en el PGD y PINAR.

radicado orfeo 20257100168223, 20257100324623, 20257100465583,
20257100465253.

@ Seguimiento al cumplimiento de las acciones del Plan de Mejoramiento Archivistico.
Radicado orfeo 20257100721653, 20257100770873, 20251400739883.

@ Estrategias para la adecuada creacién, difusiéon, mantenimiento y administracién de

los documentos de la SCRD radicado orfeo 20257100732423.

® Informe proteccidn, acopio y acceso de archivos de DDHH y DIH radicado orfeo

20257100465003.
@ Version preliminar de los criterios y directrices para identificar los documentos
especiales radicado orfeo 20257100755523.

@ Historia de usuario indice y foliacion electrénica

https://mail.google.com/mail/u/1/#search/historia+de+usuario+foliaci/
QarcJHsBqzNpWadKGdtsvgNNhKnWdgNXfKL

@ Actualizacion de procedimientos y manuales de gestion documental

https://culturarecreacionydeporte.qgov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/informacion-entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-apoyo/gestion-

documental

@ Capacitaciones a todas las dependencias de la Entidad en el uso del Sistema de

Gestion Documental. radicado orfeo 20257100763153, 20257100350093.

@® Programa especifico de Documentos Vitales y Esenciales versién inicial radicado orfeo

20257100755523.

@® Programa especifico de Formas y Formularios radicado orfeo 20257100751743
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@ Actualizacion del procedimiento de préstamos documentales Gestion Documental |

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

@ Identificacion y asignacion de cada uno de los documentos de la Entidad en su

respectivo expediente acorde con las TRD y el CCD Oportunidad de Mejora 115/ 5.6 -
Google Drive

@® Fondo documental intervenido, el cual contiene los archivos entre las vigencias 2006
a 2022. Inventario de 1ra y 2da TRD expediente orfeo 20257100410030000E,
(Inventarios documentales)

@® Organizacién de los fondos documentales de la SCRD. expediente orfeo

202571004100300001E (Inventarios documentales)

@® Conformacién de los expedientes de archivo independientemente de su soporte

teniendo en cuenta los procesos técnicos de archivo y las TRD expediente orfeo
202571004100300001E

(Inventarios documentales)

@ Actualizacién de los inventarios documentales de los archivos de gestion y central.
Inventario avance Central: 202571004100300001E Gestion: 202571004100200001E

@ Elaboracién de Hojas de Control segun los procedimientos y normatividad aplicable.
radicado orfeo 20257100640933.

@® Sellevd a cabo el alistamiento de los documentos objeto de transferencia primaria
radicado orfeo 20257100430273.

@ Se verificd la aplicacién de los procesos de clasificacién y ordenacién de los

expedientes a transferir, asi como las condiciones de empaque y embalaje para el
traslado. radicado 20257100430273.

@ Sediligencié el Formato Unico de Inventario Documental para los documentos de

archivo transferidos independientemente de su soporte.radicado orfeo
20257100430273.
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@ Se identificaron las series y subseries de Conservacidn Total, seleccién, microfilmacién
y/o digitalizacion de acuerdo con el procedimiento de Disposicion Final. Radicado
orfeo 20257100528943.

@ Seimplementd el SIC de acuerdo con las estrategias consignadas en el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo. Radicado
orfeo 20257100532233.

@ Se realizd capacitaciones relacionadas con el Sistema Integrado de Conservacién

(SIC). Radicado orfeo 20257100464663

@ Se definio a través de la produccién documental, los valores primarios y secundarios

de los documentos en virtud de la actualizacion de las TRD. Radicado orfeo
20257100528943.

@® Se elaboré el Banco Terminolégico de Series y Subseries. Radicado orfeo

20257100542153

7. Perspectiva Proxima

El equipo de Gestién Documental continia avanzando de manera sistematica en la
elaboracion, actualizaciéon e implementacion de documentos técnicos, asi como en la
aplicacion de los instrumentos archivisticos y planes de trabajo orientados a la organizacién
documental. De igual forma, se fortalece la articulacién con las estrategias tecnolégicas
institucionales, lo que permite optimizar los procesos de gestidn, conservacion y acceso a la
informacién, garantizando que los documentos se mantengan en condiciones dptimas para su
adecuada administracion, preservacion a largo plazo y cumplimiento de la normatividad

archivistica vigente.
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8. Recomendaciones

Se recomienda continuar fortaleciendo la planeacién y seguimiento del Programa de Gestién
Documental, priorizando aquellas actividades que presentan desviaciones frente a lo
programado, con el fin de garantizar el cumplimiento progresivo de las metas establecidas. Es
importante mantener la documentacién de las evidencias asociadas a cada avance, asi como
actualizar de manera periddica los cronogramas de trabajo, incorporando los nuevos

lineamientos normativos que impacten la ejecucion de las actividades.

Articulacion institucional y tecnoldgica

Dado que varias de las desviaciones identificadas estan asociadas a actividades que
requieren desarrollo conjunto con el drea de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), se recomienda fortalecer los mecanismos de articulacion
interinstitucional mediante mesas de trabajo periddicas, definicién clara de responsabilidades
y establecimiento de hitos conjuntos. Esto permitird avanzar de manera mas eficiente en
aspectos como el SGDEA, la asignacion de metadatos, la seguridad de la informacién, la

preservacion digital y los requisitos funcionales para los documentos electronicos de archivo.

Gestion de instrumentos archivisticos

Se sugiere priorizar la finalizacién, validacién e implementaciéon de los instrumentos
archivisticos que se encuentran en versiones preliminares o en proceso de revision, tales
como procedimientos de digitalizaciéon, transferencias documentales secundarias,
autoinspecciones, valoracion documental, eliminacién y disposicién final. La culminacién de
estos instrumentos permitira reducir las desviaciones acumuladas y fortalecer la coherencia

técnica del Programa de Gestion Documental en las proximas vigencias.

Seguimiento a actividades con continuidad en vigencias futuras
Teniendo en cuenta que una parte significativa de las actividades se proyecta para las
vigencias 2026 y 2027, se recomienda realizar un analisis integral de riesgos y dependencias,
con el fin de asegurar que dichas actividades cuenten oportunamente con los recursos
técnicos, humanos y tecnoldgicos necesarios. Asimismo, es conveniente definir metas
intermedias que faciliten el seguimiento y control del avance, evitando concentraciones de

actividades en una sola vigencia.
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Fortalecimiento de capacidades y apropiacion institucional

Se recomienda continuar con los procesos de capacitacion y sensibilizaciéon dirigidos a
funcionarios y contratistas, especialmente en lo relacionado con la aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental, la organizacién de expedientes, el uso del Sistema de Gestién
Documental y las buenas practicas archivisticas. Esto contribuira a una mayor apropiacion

institucional de la gestién documental y a la sostenibilidad de los avances alcanzados.

Mejora continua y control
Finalmente, se sugiere fortalecer los mecanismos de control y seguimiento mediante el uso
de indicadores de gestion actualizados, la realizacion de autoevaluaciones periddicas y la
documentacion de lecciones aprendidas. Estas acciones permitiran identificar oportunidades
de mejora, ajustar oportunamente la planeacién y asegurar el cumplimiento gradual de los
objetivos del Programa de Gestidon Documental, en concordancia con la normatividad vigente y

las politicas institucionales.
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