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[bookmark: 1.1._Introducción][bookmark: _bookmark2][bookmark: _Toc157595713][bookmark: _Toc226493684]Introducción

[bookmark: _Toc157595714]La Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá — RenoBo —, en su compromiso con la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y la modernización de la gestión pública, presenta la versión actualizada de su Programa de Gestión Documental (PGD), como instrumento estratégico y operativo para la adecuada administración de la información producida y recibida en desarrollo de sus funciones misionales, de apoyo y transversales.
El presente documento se elabora en cumplimiento de lo establecido en el artículo 21 de la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos—, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 2609 de 2012, así como las directrices y normas técnicas emitidas por el Archivo General de la Nación (AGN), especialmente el Acuerdo AGN 001 de 2024, que establece los criterios técnicos y jurídicos para la función archivística en el Estado colombiano. Asimismo, se articula con el Modelo Integrado de Gestión Documental y Archivos (MIGDA) adoptado por la Dirección Distrital de Archivos de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, y con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa, con la Política de Gestión Documental y el diagnóstico integral de la Gestión Documental y Administración de Archivos, los cuales fueron considerados en la actualización de este Programa de Gestión Documental.
El PGD de RenoBo ha sido estructurado para fortalecer el control, la trazabilidad y la conservación de la información en todos sus soportes (físico, electrónico o digital), garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad durante todo el ciclo de vida documental. En ese sentido, responde a los requerimientos normativos, tecnológicos, económicos y administrativos definidos para la gestión documental, y se convierte en un instrumento transversal que apoya el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Empresa en materia documental y administración y conservación de archivos.
La actualización del PGD está alineada con el Sistema Integrado de Gestión (SIG) institucional, incorporando políticas, procedimientos y herramientas para su implementación y mejora continua. De igual forma, contempla un enfoque integral que articula los procesos archivísticos con los sistemas de información, los componentes de la cultura organizacional y los marcos normativos sectoriales.
Su correcta implementación permitirá garantizar una administración documental efectiva, el cumplimiento de los principios de la función pública, y la preservación de la memoria institucional en el marco de los proyectos de revitalización urbana que lidera la Empresa.
.









[bookmark: _Toc226493685]1. ASPECTOS GENERALES
[bookmark: _Toc226493686]1.1 Objetivo
Fortalecer la gestión documental de RenoBo mediante la planificación, normalización, desarrollo y mejora continua de los procesos archivísticos, asegurando la adecuada administración, acceso y control de la información, en cumplimiento de la normatividad vigente.
[bookmark: _Toc226493687]1.2 Alcance
[bookmark: _Toc157595715]El Programa de Gestión Documental (PGD) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá — RenoBo — aplica a todas las dependencias, procesos, funcionarios, contratistas y colaboradores que generen, reciban, administren, custodien o consulten información en ejercicio de las funciones misionales, estratégicas, operativas y de apoyo, sin distinción del soporte o formato en que se produzca (físico, digital o electrónico).
El PGD cubre la totalidad del ciclo vital de los documentos institucionales, conforme a los procesos archivísticos establecidos en el artículo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015: planeación, producción, gestión y trámite, organización, disposición, preservación, valoración y transferencia documental.
Su implementación se desarrollará de manera progresiva mediante los componentes estratégico, documental, tecnológico y cultural, en articulación con el Modelo Integrado de Gestión Documental y Archivos (MIGDA) y el Plan Institucional de Archivos – PINAR.
El Programa se encuentra alineado con el Plan Estratégico Institucional (PEI), el Plan de Acción Anual, el Sistema Integrado de Gestión (SIG) y el Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
La responsabilidad de su formulación, implementación, seguimiento y actualización recae en la Subgerencia de Gestión Corporativa – Dirección Administrativa y de TICs, conforme al Acuerdo de Junta Directiva Nº 059 de 2023.
[bookmark: _Toc226493688]1.3 Público al cual va dirigido 
Este documento está dirigido a todos los servidores públicos, contratistas, organismos de control, ciudadanía y demás grupos de interés vinculados a la actividad institucional de RenoBo, quienes interactúan con la gestión de documentos y archivos. 
[bookmark: _Toc226493689]2. REQUERIMIENTOS 

[bookmark: _Toc226493690]2.1 Requerimientos Normativos

En el marco de la gestión institucional, el PGD de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá — RenoBo — exige un marco normativo robusto y actualizado que respalde el cumplimiento de los principios, procesos y estándares técnicos establecidos para la función archivística en el sector público, tanto a nivel nacional como distrital.

Ver Normograma de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá.

[bookmark: _Toc226493691]2.2 Requerimientos Económicos

La implementación y sostenibilidad del Programa de Gestión Documental (PGD) requieren la asignación oportuna y suficiente de recursos financieros que garanticen la ejecución de sus actividades estratégicas, operativas y programas específicos, en coherencia con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos (PINAR). Asimismo, dichos recursos deberán contribuir al fortalecimiento progresivo del Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos (SIGA), asegurando su consolidación, mejora continua y articulación con el Sistema Integrado de Gestión institucional. La Subgerencia de Gestión Corporativa, a través de la Dirección Administrativa y de TICs, es la dependencia responsable de proyectar, gestionar y ejecutar anualmente la asignación presupuestal correspondiente, la cual debe ser incorporada en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y en los instrumentos de planeación financiera institucional.
Estos recursos están destinados a financiar la contratación de servicios profesionales y técnicos especializados, la adquisición de soluciones tecnológicas para la gestión documental, la prestación de servicios integrales en archivo y conservación, así como demás requerimientos asociados al desarrollo y cumplimiento del proceso archivístico institucional.
[bookmark: _Toc226493692]2.3 Requerimientos Administrativos

Desde el enfoque establecido por el Modelo Integrado de Gestión Documental y Archivos (MIGDA), el éxito en la implementación del Programa de Gestión Documental (PGD) depende de su articulación con la estructura organizacional, los procesos administrativos y los instrumentos de planificación institucional de la Empresa.
Para ello, se requiere el respaldo activo de la alta dirección, así como la integración del PGD con el Plan de Acción Anual, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Sistema Integrado de Gestión (SIG). Los lineamientos y políticas definidos en el PGD deben ser articulados en las actividades cotidianas de todas las dependencias, garantizando su apropiación e implementación efectiva.
La estructura organizacional de RenoBo, definida mediante el Acuerdo de Junta Directiva N.º 059 de 2023, delega en la Subgerencia de Gestión Corporativa – Dirección Administrativa y de TICs la responsabilidad de liderar la función archivística institucional. Asimismo, la Resolución 326 del 28 de diciembre de 2023 regula el funcionamiento del Comité Institucional de Gestión y Desempeño, como instancia encargada de validar, aprobar y hacer seguimiento a los instrumentos archivísticos adoptados por la entidad.
La adopción del MIGDA y del Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos (MGDEA), formulado por el Archivo General de la Nación, permite a RenoBo contar con herramientas técnicas para diagnosticar, planear, ejecutar y monitorear su función archivística, en cumplimiento de los requisitos técnicos, normativos y operacionales del sector público.
[bookmark: _Toc226493693]2.4 Requerimientos Tecnológicos

El desarrollo y operación del PGD requiere herramientas tecnológicas que respalden la gestión integral de documentos y favorezcan su trazabilidad, disponibilidad, seguridad y preservación a largo plazo. la Empresa, ha adoptado el SGDEA como plataforma oficial para la producción, trámite y archivo de documentos. Este sistema se articula con los sistemas misionales (SIM), financieros (JSP7), administrativos (GLPI), y canales institucionales (web, intranet, SECOP, SIPROJ, etc); definidos en el Plan Estratégico de Tecnologías de la Información –PETI 2026-2030 numeral 6.15. Sistemas de Información, subnumeral 6.15.1. Catálogo de Sistemas de Información.

La implementación tecnológica del PGD está alineada con el PETI institucional y el Marco de Interoperabilidad para Gobierno Digital y seguridad digital. Incluye acciones como la adopción de firmas digitales, el fortalecimiento de la seguridad documental y la implementación del Plan de Preservación Digital a Largo Plazo como parte del Sistema Integrado de Conservación —SIC—.
[bookmark: _Toc226493694]2.5 Gestión del Cambio 
Desde la Dirección Administrativa y de TICs, y en coordinación con el proceso de Gestión Documental y el proceso de Talento Humano, se impulsa la consolidación de una cultura organizacional orientada a la adecuada gestión de la información en RenoBo.
Este propósito se desarrolla mediante la ejecución de acciones como jornadas de formación para los colaboradores, divulgación de lineamientos técnicos y normativos, así como el acompañamiento continuo a las dependencias, con el fin de fortalecer las capacidades institucionales y promover la apropiación de buenas prácticas en la gestión documental. De esta manera, se busca asegurar el uso eficiente de las herramientas tecnológicas disponibles y el reconocimiento de su importancia dentro de la gestión institucional.
En este contexto, se presentan a continuación las acciones definidas, en el Plan Institucional de Archivos –PINAR- para la gestión del cambio al interior de la Empresa:
Tabla 1. Proyecto No 3 Plan Institucional de Archivos Componente Tecnológico – Cultura Archivística  

	Fase
	Actividad
	Fecha Inicio
	Fecha Final
	Entregable

	
Fase 1
Planeación Capacitaciones



Fase 2
Estrategias de Apropiación y Sensibilización Archivística

	
Definición del plan de capacitaciones articuladas al PIC – Proceso Gestión de Talento Humano.


Realizar jornadas de capacitación y talleres prácticos sobre el uso del SGDEA.


Desarrollar procesos de inducción y reinducción en gestión documental.

Implementar campañas internas de sensibilización sobre la gestión de documentos electrónicos.

Espacios de socialización de buenas prácticas, lecciones aprendidas y transferencia de conocimiento.
	
Anual 






Enero - diciembre






Anual





Cuatrimestral




Semestral



	
Cronograma 





Correo de Solicitud 
ENCUESTA 




Presentación
Registro de Asistencia 




Piezas comunicacionales 



Documento de buenas prácticas, lecciones aprendidas componente documental.



Fuente elaboración: Plan Institucional de Archivos –PINAR- vigencia 2026

Para la ejecución de las actividades y programas específicos del PGD institucional, es importante tener presente los siguientes requerimientos, los cuales permitirán su correcta planeación, control e implementación. De igual forma cada uno de los requerimientos esquematizados y presentados a continuación de articulan con cada uno de los cuatro (4) componentes del Modelo Integrado de Gestión Documental y Archivos MIGDA.  
[image: ]Ilustración 1. Requerimientos para el desarrollo del PG


Fuente elaboración: RenoBo, proceso Gestión Documental DATICs (2026).

[bookmark: _Toc226493695]3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL

Los procesos de gestión documental en la entidad se desarrollan en el marco de los lineamientos establecidos por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá y la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá (DDAB), a partir de la aplicación del Modelo Integral de Gestión Documental y Archivos para el Distrito Capital (MIGDA).
Dichos procesos toman como base lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, especialmente en el artículo 2.8.2.5.9, el cual establece los procesos archivísticos mínimos que deben implementar las entidades públicas para garantizar una adecuada administración documental.

           Ilustración 2. Procesos de la Gestión Documental 
[image: ]







                
           Fuente elaboración: RenoBo, proceso Gestión Documental DATICs (2026).
De acuerdo con la normatividad vigente, en particular lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, las entidades públicas deben estructurar su gestión documental a partir de un conjunto de procesos archivísticos esenciales que aseguren la adecuada administración de la información. En este marco, el Programa de Gestión Documental (PGD) de RenoBo incorpora los ocho (8) procesos definidos por la normativa, adaptándolos a las características propias de la entidad, sus necesidades operativas y su estructura organizacional.
Esta adaptación se desarrolla bajo un enfoque orientado a la optimización de los recursos, la mejora continua de los procesos, la sostenibilidad institucional, el fortalecimiento de la cultura archivística y la incorporación de tecnologías que favorezcan la interoperabilidad y faciliten el acceso a la información por parte de la ciudadanía.
Con el propósito de orientar la ejecución de cada uno de los procesos de la gestión documental, se presenta a continuación una tabla en la que se describen los criterios o aspectos a considerar, las actividades asociadas y el tipo de requisito correspondiente.

Tabla 2. Aspectos de las actividades y requisitos definidos 

	Administrativo
	A
	Legal
	L
	Funcional
	F
	Tecnológico
	T

	Necesidades cuyas soluciones implican actuaciones organizacionales propias de la Empresa.
	Necesidades recogidas explícitamente en normatividad y legislación.
	Necesidades que tienen los colaboradores en la gestión daría de los documentos.
	Necesidades en cuya solución interviene un importante componente tecnológico.


[bookmark: _GoBack]Fuente elaboración: RenoBo, proceso Gestión Documental DATICs (2026), información tomada del Manual Implementación de un Programa de Gestión Documental –PGD- del Archivo General de la Nación –AGN-
[bookmark: _Toc226493696]3.1 Planeación. 

El proceso de planeación de la gestión documental comprende las actividades y lineamientos necesarios para la ejecución técnica y estratégica de los procesos archivísticos institucionales, con el fin de garantizar su alineación con los principios de eficiencia, transparencia, racionalización, preservación, seguridad y acceso a la información pública:

Tabla 3. Lineamientos para la planeación de la gestión documental
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	







Administración Documental
	Enmarcar la gestión documental conforme a la normatividad, estructura organizacional, procesos y compromisos de la Empresa.
	
	
	
	X
	Política de Gestión Documental
	

X
	

X

	
	Realizar la actualización, cuando corresponda, de los instrumentos archivísticos conforme a la normatividad vigente, y efectuar el seguimiento a su cumplimiento.
	X
	X
	X
	X
	Instrumentos Archivísticos 

Herramientas de Medición
	

X
	

X

	
	Actualizar cuando corresponda y el inventario de activos de información, el índice de información clasificada y reservada y el esquema de publicaciones 
	X
	X
	X
	X
	*Índice de información clasificada reservada. *Inventario de activos de información *esquema de publicación información
	




X
	




X

	
	Actualización de los indicadores de gestión documental
	X
	X
	
	
	Hoja de vida de indicadores 
	

X
	

X

	









Directrices para la creación y diseño de documentos
	Actualización del procedimiento de Elaboración, aplicación y actualización de las TRD 

	X
	X
	X
	X
	Procedimiento actual “PD-43 Elaboración, aplicación y actualización de las TRD V2”
	


X
	

	
	Actualización De la de la tabla de retención documental.

	X
	
	X
	X
	tablas de retención documental, actos administrativos de la estructura orgánica de la empresa, manual de funciones, y de procesos y procedimientos
	
	




X

	
	Realizar la adquisición de las firmas digitales y.
	X
	
	
	X
	Guía de Manejo de Documentos Electrónicos SGDEA
	

X
	

X

	
Sistema de gestión de documentos electrónicos de archivo SGDEA
	Actualizar los lineamientos para la conformación de expedientes electrónicos en la Empresa.
	X
	X
	X
	
	Programa de gestión de documentos electrónicos de archivo
	


X
	


X

	


Mecanismos de autenticación
	Definir criterios y perfiles autorizados para el uso de firmas electrónicas, conforme a la normatividad vigente y el modelo de gestión documental electrónico.
	X
	
	X
	
	Guía de Manejo de Documentos Electrónicos SGDEA 
	



X
	



X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493697]3.2 Producción. 

La producción documental en RenoBo debe responder a criterios de estandarización, eficiencia y seguridad, con base en los principios de la función archivística establecidos por la Ley 594 de 2000 y en coherencia con las responsabilidades funcionales definidas en el Acuerdo de Junta Directiva N.º 059 de 2023, que delimita las competencias de las dependencias misionales, de apoyo y de gestión.
En ese sentido, se establecen los siguientes lineamientos para el proceso de producción documental:
Tabla 4. Lineamientos para la producción de la gestión documental
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	












Estructura de los Documentos 
	Divulgación de roles y perfiles para la firma de documentos mediante piezas comunicacionales, conforme al Manual de Correspondencia y la Guía de manejo de documentos electrónicos.
	X
	
	X
	X
	Manual de Correspondencia y la Guía de manejo de documentos electrónicos.
	X
	X

	
	Fortalecer la capacitación sobre las funcionalidades del SGDEA  – tampus con el fin de asegurar que todas las comunicaciones, tanto internas como externas, sean debidamente radicadas y almacenadas en el mismo.
	X
	X
	X
	
	Guía de manejo de documentos electrónicos.
	X
	X

	





Forma de producción o ingreso
	Actualización de formatos electrónicos para el control en la creación y recepción de documentos a través del SGDEA – TAMPUS 
	X
	X
	X
	
	Guía de manejo de documentos electrónicos.
	




	



X

	
	Estandarizar la creación de documentos mediante formatos, plantillas y tipos documentales
	X
	X
	X
	
	Manual de Gestión Documental 
	




X
	




X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493698]3.3 Gestión y Tramite. 

Se establece el conjunto de actividades orientadas a garantizar el registro, la vinculación a un trámite, la distribución, la descripción, la disponibilidad, la recuperación y el acceso para consulta de los documentos, así como el control y seguimiento de los trámites hasta la resolución de los asuntos.
En el desarrollo de este proceso se garantizar el manejo eficiente, controlado y normativo de los documentos durante su circulación institucional, desde su creación hasta su archivo o disposición final. Se apoya en el SGDEA y en la aplicación de la TRD como instrumentos para asegurar trazabilidad, legalidad y oportunidad. 
Tabla 5. Lineamientos para Gestión y Tramite
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	
















Registro y distribución de documentos
	Recepción y tramitar las comunicaciones por canales físicos y electrónicos, verificando su integridad. 
	X
	
	X
	X
	Manual de Correspondencia 

Guía de manejo de documentos electrónicos.
	


X
	


X

	
	Establecer y/o mantener la ventanilla única de correspondencia que gestione de manera normalizada la recepción, radicación y distribución de comunicaciones oficiales
	X
	X
	X
	
	Manual de Correspondencia 

Guía de manejo de documentos electrónicos.
	



X
	



X

	
	Asignación de un número consecutivo único a cada documento recibido o generado, junto con el registro de sus datos básicos, a través del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA).
	X
	X
	X
	
	Manual de Correspondencia 


Guía de manejo de documentos electrónicos.
	



X
	



X

	
	Envío del documento a la dependencia competente según asunto
	X
	X
	X
	
	Manual de Correspondencia  

Guía de manejo de documentos electrónicos.
	


X
	


X

	




Acceso y consulta 
	Revisar la pertinencia de actualizar las tablas de control y acceso, con el fin de definir mecanismos de consulta disponibles para los colaboradores de la empresa.
	X
	X
	X
	X
	Tablas de Control de Acceso Índice de Información Clasificada y Reservada Tablas de Retención Documental Inventarios de Activos de Información.
	



X
	



X

	
	Utilizar medios de reproducción tecnológica, como la digitalización, para facilitar el préstamo y la consulta de expedientes en el archivo de gestión centralizado y en el archivo central, que se encuentra ubicado en Funza 
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental 
	




X
	




X

	









Control y Seguimiento
	Efectuar el control y seguimiento a la entrega oportuna de las comunicaciones oficiales dirigidas a usuarios internos y externos. 
	X
	X
	X
	
	Manual de Correspondencia 

Informe de comunicaciones 
	


X
	


X

	
	Monitorear y analizar los motivos de devolución de las comunicaciones oficiales de salida.
.
	X
	X
	X
	X
	Manual de Correspondencia 

Informe de devoluciones
	


X
	


X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493699]3.4 Organización 

Este componente tiene como finalidad garantizar la organización técnica, estandarizada y conforme a la normatividad archivística de los documentos producidos o recibidos por la Empresa durante todas las etapas de su ciclo de vida. La organización documental permite la identificación, clasificación, ordenación, foliación, descripción y control de los documentos, apoyando su gestión, conservación y disposición final.

Se basa en la aplicación de la Tabla de Retención Documental (TRD), la actualización del inventario documental, y el cumplimiento de los principios de integridad, autenticidad, fiabilidad y custodia documental, con soporte en el SGDEA institucional.

Tabla 6. Lineamientos para la Organización Documental 
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	



Clasificación
	La clasificación de la documentación debe realizar bajo los principios de procedencia y orden original
	X
	X
	X
	X
	Cuadro de Clasificación Documental 
	

X
	

X

	
	Actualizar las Tabla de Retención Documental -TRD- según la normatividad vigente y lo declarado en el Plan Institucional de Archivos –PINAR-
	X
	X
	X
	X
	Guía para elaboración, presentación, aprobación, aplicación y seguimiento de las Tablas de Retención Documental para las entidades distritales.
Acuerdo 001 de 2024 AGN.

Plan Institucional de Archivos –PINAR -2026-2027
	
X





	
X






	Ordenación 
	Se debe garantizar la conformación de expedientes con el total de los documentos que evidencian el trámite que les dio origen.
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental 
	




X
	




X

	




Descripción
	Realizar el seguimiento al adecuado diligenciamiento de los instrumentos archivísticos de descripción de expedientes en formato físico y electronico, tales como el Formato Único de Inventario Documental y la Hoja de Control, con el fin de garantizar la calidad y consistencia de la información registrada.
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental
	





X
	





X



Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
Referente al archivamiento electrónico en la Guía de manejo de documentos electrónicos   SGDEA     http://192.168.10.232/sites/default/files/documentos/GI-51_Guia_manej_doc_electr_SGDEA_V2.pdf se describe el desarrollo de las actividades correspondientes al direccionamiento, creación de expedientes, organización, cargue y archivamiento de documentos en formato electrónico y digital dentro del SGDEA de la Empresa, por parte de los colaboradores y el proceso de Gestión Documental.
[bookmark: _Toc226493700]3.5 Transferencia.

El componente de Transferencia Documental regula el traslado técnico, seguro y normativo de los documentos desde las unidades productoras hacia otras instancias de archivo, conforme al ciclo de vida documental definido por la Tabla de Retención Documental (TRD).

La transferencia puede realizarse sobre documentos físicos o electrónicos, y debe garantizar la custodia, autenticidad, integridad y disponibilidad de los archivos, en cumplimiento de los lineamientos del Archivo General de la Nación (AGN), la Dirección Distrital de Archivos de Bogotá y los estándares técnicos del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA).

Asimismo, se deben establecer lineamientos específicos para las transferencias electrónicas y priorizar las actividades de intervención documental con base en los resultados del Diagnóstico Integral de Archivos, asegurando una gestión progresiva del fondo documental institucional.
Tabla 7. Lineamientos para transferencias documentales
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	









Preparación de las transferencias 
	Establecer lineamientos institucionales para las transferencias electrónicas, en armonía con el SGDEA y la normativa del AGN
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental 
	
	



X

	
	Implementar las políticas que definan métodos de frecuencia, de migración de refreshing, o conversión con el propósito de prevenir pérdidas de la información y garantizar que el documento electrónico no sufra algún tipo de degradación.
	X
	X
	X
	X
	Plan de Preservación digital a largo plazo

Guía de manejo de documentos electrónicos.
	
	




X

	









Validación de la transferencia 
	Realizar la transferencia primaria desde las dependencias productoras al CAD, según cronograma institucional
	X
	X
	X
	X
	Cronograma de Transferencias Documentales 
	

X
	

X

	
	Efectuar la transferencia intermedia desde el CAD al Archivo Central institucional
	X
	X
	X
	X
	Actas de entrega y recepción, registro en el SGDEA
	

X
	

X

	
	Verificar que las transferencias (físicas y electrónicas) cumplan con condiciones técnicas, normativas y de seguridad.
	X
	X
	X
	X
	 Informe técnico de cumplimiento 
	

X
	

X

	
	Diligenciar los inventarios de las transferencias en el formato único de inventario documental FUID según lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024. 
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental
	X
	X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493701]3.6 Disposición de Documentos.

El componente de Disposición de Documentos establece el conjunto de acciones técnicas y normativas mediante las cuales se determina la conservación permanente, eliminación o selección de documentos con valor histórico, conforme a los tiempos de retención y criterios definidos en la Tabla de Retención Documental (TRD) y la Tabla de Valoración Documental (TVD).
Este proceso busca racionalizar la acumulación de documentos, asegurar la protección del patrimonio documental, garantizar el cumplimiento legal y optimizar el uso del espacio físico y digital. La disposición final debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño y ejecutada bajo condiciones de seguridad, trazabilidad y evidencia.
Tabla 8. Lineamientos para Disposición Final 
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	










Directrices Generales 

	Efectuar la verificación de las series y subseries documentales que han cumplido los tiempos de retención definidos, en el Archivo Central, conforme a las disposiciones vigentes.
	X
	X
	X
	X
	Tablas de Retención Documental 

Manual de Gestión Documental 
	
	



X

	
	Ejecutar los procedimientos definidos en las Tablas de Retención Documental sobre las series y subseries que hayan cumplido su tiempo de permanencia en el archivo central.
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental
	
	




X

	










Eliminación 
	Efectuar la revisión de los inventarios documentales relacionados con los documentos de apoyo sujetos de eliminación.
	X
	X
	X
	X
	Manual de Gestión Documental
	
	


X

	
	Someter a aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño las propuestas de eliminación documental
	X
	X
	X
	X
	
Actas de comité con concepto favorable para disposición final
	
	X

	
	Elaborar las actas de eliminación documental con registro fotográfico y firma de responsables
	X
	X
	X
	X
	Actas firmadas y archivo de respaldo digital del proceso
	y firma de responsables
	X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493702]3.7 Preservación a largo plazo.

El componente de Preservación a Largo Plazo tiene como propósito garantizar la conservación y disponibilidad permanente de los documentos que poseen valor patrimonial, jurídico, administrativo, científico o probatorio, tanto en formato físico como electrónico.
Se fundamenta en la implementación del Plan de Preservación Digital a Largo Plazo, conforme a los lineamientos del Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos (SIGA) y en la adopción del Sistema Integrado de Conservación (SIC), el cual contempla estrategias para la preservación preventiva, tecnológica y documental.
Este componente también incorpora acciones específicas como la migración tecnológica, el respaldo y almacenamiento seguro, el control ambiental, y el mantenimiento de soportes digitales y físicos, en línea con las directrices del Archivo General de la Nación (AGN) y la Dirección Distrital de Archivos.
Tabla 9. Lineamientos para Preservación a Largo Plazo 
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	

Sistema Integrado de Conservación

	Implementar el cronograma del plan de conservación documental 
	X
	
	X
	X
	plan de conservación documental
	

X
	

X

	
	Implementar el cronograma del plan preservación a largo plazo 
	X
	
	X
	X
	del plan preservación a largo plazo
	

X
	

X

	
Requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivo
	Actualizar el Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivo
	X
	X
	X
	X
	Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivo
	


	

X

	Seguridad de la información 
	Definir los lineamientos técnicos y funcionales orientados a garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad y legibilidad de los documentos en el entorno del repositorio digital.
	X
	X
	X
	X
	Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos de archivo. Tablas de control de acceso
Instrumentos De Información pública
	
	




X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493703] 3.8 Valoración
Llevar a cabo las acciones correspondientes al proceso sistemático de valoración documental, mediante el cual se analizan y organizan los documentos, identificando sus valores primarios y secundarios, con el fin de definir su permanencia en cada etapa del ciclo archivístico y establecer su disposición final, ya sea eliminación o conservación, temporal o definitiva.
Este proceso inicia desde la producción de los documentos y su planificación, y se extiende hasta la determinación de su destino final, conforme a lo establecido en las Tablas de Retención Documental, las Tablas de Valoración Documental y demás instrumentos archivísticos que consolidan los resultados del análisis de valoración en la entidad. A continuación, se presentan las actividades y lineamientos que orientan su desarrollo.
Tabla 10. Lineamientos para la valoración documental
	SUBCOMPONENTE
	ACTIVIDAD
	TIPO DE REQUSITO
	DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
	TIEMPO DE EJECUCIÓN

	
	
	A
	F
	T
	L
	
	CORTO
2026
	MEDIANO
2027 

	



Directrices 
generales 

	Fichas de valoración documental.
	X
	X
	X
	X
	Tabla de Retención Documental 
	X
	X

	
	Contar con la convalidación de las actualizaciones de las tablas de retención documental TRD.
	X
	X
	X
	X
	Acta de convalidación del CDA 
	

X
	

X


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493704]4.  FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
La implementación del Programa de Gestión Documental (PGD) de RenoBo se organiza en cuatro fases: elaboración, ejecución, seguimiento y mejora, las cuales se articulan en un ciclo continúo orientado a garantizar la adecuada gestión de los documentos institucionales. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Manual de Implementación de un Programa de Gestión Documental (PGD) del Archivo General de la Nación. Fase de Elaboración: Se refiere a la identificación de escenarios para la implementación, la definición de requisitos y roles, así como a la garantía de la disponibilidad de los recursos necesarios. Incluye:
Recuadro 1. Características Fase de elaboración · Revisión y análisis de los requerimientos en los componentes normativo, económico, administrativo, tecnológico y de gestión del cambio, en el contexto de la actualización del Programa de Gestión Documental. 
· Evaluar los prerrequisitos establecidos y analizar las estrategias y recomendaciones resultantes del diagnóstico y la metodología del PGD, con el propósito de integrarlas como acciones coherentes con el Plan de Acción de la Empresa. 
· Definir un plan de trabajo que incorpore un cronograma, metas, actividades y la distribución de roles y responsabilidades. 









Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Fase de Ejecución: Comprende la ejecución de actividades y estrategias orientadas a asegurar la implementación exitosa del PGD de la Empresa.




Recuadro 2. Características Fase de ejecución• Divulgación de los lineamientos metodológicos del PGD, con apoyo de la Oficina Asesora de Relacionamiento  y Comunicaciones.
• Desarrollo de acciones de sensibilización, socialización y capacitación para fortalecer su apropiación institucional  según el cronograma presentado en el Plan Institucional de Archivos –PINAR-.
• Ejecución de las actividades definidas en el plan de trabajo.





Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026

Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Fase de Seguimiento: Incluye las acciones de monitoreo y evaluación sistemática del PGD, dirigidas a consolidar y mejorar de manera continua la gestión documental institucional. En este marco, se contemplan:
Recuadro 3. Características Fase de ejecución• El seguimiento y control del PGD se realiza mediante el uso de indicadores y herramientas de medición definidos para el Proceso de Gestión Documental.
• Se ejecutan actividades de seguimiento por parte de la oficina de control interno, y se cuenta con las evidencias en el marco del plan de auditorías y seguimientos.
• Seguimiento por parte de la Dirección Distrital de Archivo Distrital en el marco de la política de Gestión Documental.






Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· [bookmark: _Toc225879241]Fase de mejora: Tiene como propósito mantener los procesos y actividades de la gestión documental alineados con acciones preventivas, correctivas y de mejora continua. Incluye:
Recuadro 4. Características fase de mejor
•Aplicación de la política de gestión documental para promover acciones correctivas, preventivas y de mejora, derivadas de evaluaciones, auditorías, autocontrol y análisis de información.
•Diseño e implementación de planes de mejora orientados a la mitigación de riesgos y a la actualización de políticas, lineamientos, recursos y requisitos, en armonía con los cambios en el marco normativo vigente. 
•Desarrollo de acciones de mejora continua que garanticen la disponibilidad y optimización de los recursos necesarios para la adecuada ejecución del Programa de Gestión Documental (PGD).








Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026



[bookmark: _Toc226493705]5. Programas Específicos 

Introducción 
Los programas específicos que integran el Programa de Gestión Documental (PGD) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá – RenoBo constituyen el eje operativo mediante el cual se materializan las directrices definidas en la política institucional. A través de estos, se orientan las acciones técnicas, administrativas y tecnológicas necesarias para garantizar la adecuada creación, organización, uso, conservación, disposición final y acceso a la información, sin importar su soporte o medio de producción.
Cada programa responde tanto a los lineamientos normativos vigentes como a las necesidades estratégicas de la entidad, asegurando la trazabilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, la transparencia en la gestión pública y la disponibilidad de la información para la administración y la ciudadanía. En este sentido, su desarrollo tiene como propósito fortalecer la eficiencia, la seguridad, la accesibilidad y la adecuada conservación de la información institucional.
Asimismo, estos programas contribuyen a consolidar la memoria institucional y a garantizar el derecho de acceso a la información pública, en concordancia con la normatividad archivística vigente, particularmente lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 y el Manual del PGD del Archivo General de la Nación.
En este marco, a continuación, se presentan y describen los programas específicos que la entidad debe formular e implementar, de acuerdo con sus características organizacionales, tecnológicas y documentales.
[bookmark: _Toc226493706]5.1 Objetivo 

Establecer y aplicar lineamientos técnicos, normativos y administrativos que permitan garantizar la adecuada creación, organización, uso, conservación, preservación digital, disposición final y acceso a la información de la entidad, sin importar su soporte o medio de producción.
[bookmark: _Toc226493707]5.2 Alcance 

Los Programas Específicos de Gestión Documental tienen alcance en todas las dependencias, procesos y niveles de RenoBo, garantizando la administración integral de la información desde su creación hasta su disposición final, independientemente del soporte o medio en el que se produzca (físico, electrónico o digital).
Este alcance incluye:
· La implementación de lineamientos técnicos, normativos y tecnológicos para asegurar la autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y confidencialidad de la información.

· La aplicación transversal de los programas en la producción, organización, conservación, preservación digital, disposición final y acceso a la información pública.
· La articulación entre áreas estratégicas como la Oficina Asesora de Planeación, el Proceso de TIC´S, el Proceso de Gestión Documental y las dependencias productoras de documentos.
· La garantía de cumplimiento de la normativa archivística a nivel nacional y distrital y los estándares aplicables.
· La contribución al fortalecimiento de la memoria institucional y al ejercicio del derecho de acceso a la información por parte de la ciudadanía.

[bookmark: _Toc226493708]5.2.1 Programa de Normalización de Formas y Formularios Electrónicos

· Introducción
En el contexto de la transformación digital, la correcta gestión de formas y formularios electrónicos se ha convertido en un eje estratégico para garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y la adecuada trazabilidad de la información. Este programa tiene como finalidad establecer lineamientos técnicos, normativos y operativos que orienten el diseño, uso, control y eliminación de formularios electrónicos dentro del marco del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.
Su implementación se alinea con los objetivos estratégicos institucionales, particularmente con los principios de eficiencia operativa, servicio al ciudadano, gestión del conocimiento y mejora continua establecidos en el Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo. Además, busca promover el cumplimiento normativo en materia de archivo, protección de datos personales, transparencia, accesibilidad e interoperabilidad, según lo dispuesto por la legislación colombiana y los estándares internacionales aplicables.
· Objetivo
Establecer criterios y estándares institucionales para la normalización de los formularios electrónicos, garantizando su diseño homogéneo, su correcto uso, la eliminación de redundancias, y su integración dentro del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos SGDEA y el Sistema Integrado de Gestión (SIG), con el fin de facilitar la recolección, validación y trazabilidad de la información en todos los procesos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.
· Alcance
Este programa aplica a todas las dependencias y procesos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo que diseñen, utilicen, gestionen o almacenen formularios electrónicos, tanto de uso interno como externo, abarcando desde la creación hasta su disposición final.
· Marco Normativo

· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos.
· Ley 527 de 1999 – Legislación sobre mensajes de datos y firmas digitales.
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional.
· Decreto 1080 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura.
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación.
· ISO 15489 – Gestión de Documentos.
· Política de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.

· Definiciones

· Formulario electrónico: Documento digital estructurado con campos predefinidos, diseñado para recolectar y gestionar datos de manera estandarizada.
· Normalización: Proceso sistemático para establecer parámetros técnicos y operativos que aseguren la estandarización, trazabilidad y control de formularios.
· SGDEA: Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo, que permite la administración integral de los formularios, su control de versiones y trazabilidad.
· Trazabilidad: Capacidad para seguir la pista de un formulario desde su creación hasta su disposición final.
· Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas y formularios para intercambiar datos de forma coherente y eficaz.
· Accesibilidad: Diseño de formularios electrónicos que garantizan el acceso equitativo a personas con discapacidad.
· Estandarización: Aplicación de reglas uniformes para el diseño y uso de formularios.
· Obsolescencia documental: Estado en el que un formulario deja de ser útil o válido y debe ser eliminado del sistema.

· Diagnóstico Institucional[footnoteRef:1] [1:  Referencia: Manual de correspondencia y Diagnostico de tecnología de la información DIA (Se adjuntan documentos)
] 

Actualmente, RenoBo utiliza formatos normalizados para comunicaciones oficiales internas y externas (FT-132 y FT-133), gestionados en el -SGDEA –a lo cual se cuenta con un único formulario para radicación. Adicional también El Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo - SGDEA, cuenta con un módulo que permite firmar digitalmente documentos a través de certificados de firma digital. De esta forma, se asegura la integridad absoluta de la información, es decir, que el documento recibido sea exactamente el mismo que el emitido, sin que haya sufrido alteración durante su proceso. Sin embargo, no se identifica un repositorio unificado ni un procedimiento específico para el diseño, revisión y actualización sistemática de todos los formularios institucionales, especialmente para trámites ciudadanos o procesos internos automatizados.
· Resultados: 

· Identificar en el listado maestro de documentos, cuadro de caracterización documental y TRD los documentos electrónicos existentes, clasificándolos según su origen, función y soporte.
· Uso de plantillas HTML y Word definido en el Manual de Correspondencia.
· No se evidencia integración de formularios con los sistemas (JSP7 – SGDEA).

· Principios
· Unicidad documental.
· Estandarización visual y funcional.
· Trazabilidad y control de versiones.
· Accesibilidad y usabilidad.
· Protección de datos y seguridad de la información.
· Cumplimiento legal.
· Mejora continua.

· Lineamientos Técnicos y Operativos
Diseño y presentación
· Uso obligatorio de la plantilla institucional con logotipo, colores y tipografía establecidos por el Manual de Imagen Corporativa.
· Campos claramente definidos: obligatorios, desplegables, fechas, validaciones automáticas.
· Inclusión de metadatos (creador, fecha, versión, código).
· Diseño accesible (contraste, tamaño de fuente, etiquetas alternativas).

· Estructura estandarizada
· Encabezado institucional.
· Título y código del formulario.
· Sección de datos básicos.
· Campos validados automáticamente.
· Pie de página con firma electrónica, versión y fecha de vigencia.
· Implementación tecnológica
· Integrar al Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo (SGDEA) los formularios identificados.
· Validaciones automáticas y seguimiento digital.
· Acceso con autenticación segura.

· Actualización y eliminación
· Revisión anual.
· Eliminación controlada de formularios obsoletos en caso de que apliquen.

· Entregables
Tabla 11 entregables Programa de Normalización de Formas y Formularios Electrónicos
	Programa
	Entregables
	Recursos requeridos

	Normalización
	Inventario de formularios los cuales se pretende automatizar
	Equipo del proceso de gestión documental: Archivistas, profesionales en gestión de la información y personal del área de correspondencia. 
Equipo del Proceso de TIC´S tecnología: Ingenieros de sistemas, desarrolladores y administradores de plataformas institucionales.
Responsables de procesos: funcionarios de cada dependencia que generan o utilizan formatos y formularios

	Diseño
	Plantillas institucionales
	Manual de imagen corporativa, software para diseño.

	Implementación
	Formularios integrados en - SGDEA - 
	Proceso de Gestión Documental y Proceso de TIC´S  

	Capacitación
	Manual de uso y talleres
	Proceso de Gestión Documental, Proceso de TIC´S y Proceso de Talento Humano, herramientas digitales de capacitación.


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Mejora de la Experiencia del Usuario
· Accesos centralizados desde la intranet.
· Reducción del tiempo de diligenciamiento.
· Eliminación de pasos innecesarios.
· Capacitación para usuarios internos.

· Trazabilidad y Control
· Cada formulario deberá contar con un código único que permita tener la trazabilidad y control de la información.
· Registro automático de versiones, usuarios y cambios.
· Reportes automáticos de uso, vigencia y caducidad.

· Responsables
· Proceso Gestión Documental: Coordinación y supervisión general.
· Dirección Administrativa y de TICs: Integración de los nuevos formularios -SGDA - 
· Representantes de procesos: Validación de formularios y cumplimiento funcional.
· 
· Revisión y Actualización del Programa
El programa será revisado y ajustado anualmente por el proceso de Gestión Documental, con participación de la Dirección administrativa de TICs y líderes de procesos, asegurando su pertinencia y alineación con el Sistema Integrado de Gestión (SIG), la normatividad vigente y las necesidades emergentes de la empresa.
[bookmark: _Toc226493709] 5.2.2 programa de documentos vitales o esenciales

· Introducción
La gestión de documentos vitales o esenciales constituye una función estratégica dentro del sistema institucional de archivos, al garantizar la protección de información crítica para la continuidad operativa, el cumplimiento normativo y la preservación de los derechos legales de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo. Este programa se enmarca en el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA) y se alinea con el Sistema Integrado de Gestión (SIG), buscando establecer políticas claras de identificación, conservación, acceso y recuperación de documentos que, por su valor jurídico, financiero, técnico o administrativo, son imprescindibles para la organización.
La implementación de este programa responde al compromiso de la empresa con la gestión del riesgo, la continuidad del negocio, la transparencia institucional y la eficiencia documental, en cumplimiento con la normatividad vigente y los estándares internacionales aplicables.
· Objetivo
Establecer las directrices institucionales para identificar, clasificar, proteger, conservar, acceder y recuperar los documentos vitales de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo, asegurando su disponibilidad en situaciones críticas, la protección de derechos y el cumplimiento normativo.
· Alcance
El programa aplica a todos los documentos físicos, digitales y electrónicos dependiendo su origen los cuales contengan información crítica, irremplazable o estratégica, cuya pérdida comprometería la operación, la seguridad jurídica, la continuidad del negocio o los derechos fundamentales de la empresa y sus grupos de interés.
· Marco Normativo

· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos.
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional.
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación.
· Decreto 1080 de 2015 – Sector Cultura.
· Norma ISO 15489 – Gestión de Documentos.
· Norma ISO 22301 – Gestión de Continuidad del Negocio.
· Política de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.

· Definiciones Ampliadas

· Documento vital o esencial: Registro físico, digital o electrónico que contiene información indispensable para la existencia legal, operación crítica, cumplimiento normativo, y/o preservación de derechos institucionales, contractuales o laborales.
· SGDEA (Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos): Herramienta institucional para el control, almacenamiento, trazabilidad y seguridad de los documentos electrónicos.
· Trazabilidad documental: Capacidad de seguir el rastro de los documentos desde su creación hasta su disposición final, registrando eventos clave para garantizar integridad y disponibilidad.
· Continuidad del negocio: Estrategias y procedimientos que permiten el mantenimiento de las funciones esenciales durante y después de una interrupción.
· Equivalencia funcional: Reconocimiento legal del documento electrónico como equivalente al documento físico, conforme a la Ley 527 de 1999.
· Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de información de compartir y utilizar datos documentalmente estructurados, preservando su contexto.

· Diagnóstico Institucional[footnoteRef:2] [2:  Referencia: Diagnostico de tecnología de la información DIA (Se adjuntan documentos)] 

No se cuenta con una política formal o listado actualizado de documentos vitales. Aunque algunos documentos críticos se encuentran en -SGDEA-, su respaldo depende del almacenamiento en red y copias en NAS, lo cual representa un riesgo si no hay redundancia geográfica ni protocolos para recuperación ante desastres.
Para el archivamiento de documentos digitales y electrónicos, así como para algunos digitalizados en el -SGDEA-, se realiza mediante Colecciones (series documentales) a las cuales pueden acceder a la información allí contenida uno o varios usuarios de acuerdo con su perfil. Es importante mencionar que es perfectamente válido tener Colecciones (subseries documentales), permitiendo crear estructuras complejas dentro de las cuales reposan los correspondientes expedientes electrónicos.
· Resultados:
· No existe un inventario formal de documentos vitales.
· Las copias de respaldo se hacen a nivel de NAS, pero no se especifica un plan de recuperación prioritario.
· Se realizan a solicitud del área o según los tiempos definidos en PD-51 Copias de Respaldo y GI-27 Guía de copia de respaldo.
· Se realiza backup en la Nas principal y la Nas Backup de la información que trabaja cada colaborador de la empresa. 
Dicho la anterior la identificación de documentos vitales o esenciales de la empresa se realiza con base en la Tabla de Retención Documental (TRD), instrumento técnico que permite clasificar los documentos según los procesos misionales y de apoyo de la entidad. A partir del análisis de las series documentales contenidas en la TRD, se determinan aquellos documentos cuyo valor legal, administrativo, fiscal o histórico los convierte en indispensables para la continuidad institucional y la protección de derechos.
· Clasificación de Documentos Vitales
	Categoría
	Ejemplos

	Legales
	Escritura de constitución, estatutos, poderes, licencias.

	Financieros
	Estados financieros, pólizas, contratos bancarios.

	Laborales
	Contratos de trabajo, afiliaciones, actas de comités.

	Contractuales
	Contratos con clientes, licitaciones, convenios.

	Técnicos
	Manuales operativos, certificaciones, licencias de software.



· Lineamientos Técnicos y Operativos
 Identificación y Registro
· Diagnóstico para determinar qué documentos son vitales o esenciales
· Inventario institucional de documentos vitales con clasificación por valor legal, estratégico u operativo y acceso a la información.
· Protocolo de protección de documentos vitales
Protección y Conservación
· Digitalización con firma electrónica o equivalencia funcional.
· Almacenamiento físico en ambientes controlados (ignífugos, antihumedad).
· Respaldo en nube segura, en coordinación con la Dirección Administrativa de TICs.
Acceso y Disponibilidad
· Restricción de acceso según roles definidos en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos -SGDEA - 
Recuperación ante Emergencias
· Protocolos definidos en el Plan de Continuidad de Negocio, Gestión del Riesgo y Plan de Emergencias Integrales.
Actualización y Auditoría
· Revisión anual de documentos y directrices.
· Auditorías anuales de cumplimiento normativo y técnico.

· Integración con Sistema Integrado de Gestión (SIG) y Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos (SGDEA)
Este programa se alinea con la estructura documental y los procesos definidos en el Sistema Integrado de Gestión (SIG) de Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo. Los documentos vitales son clasificados, resguardados y gestionados dentro del SGDEA, asegurando su trazabilidad, control de versiones, protección y disponibilidad transversal a la organización.
· Mejora de la Experiencia del Usuario

· Acceso ágil mediante el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) con buscadores por categoría o palabra clave.
· Reducción de procesos manuales para acceso y validación.
· Interfaces claras, con metadatos descriptivos.
· Capacitación a usuarios sobre uso seguro y eficiente.

· Trazabilidad y Control
Cada documento vital está trazado mediante código único, historial de versiones, responsable de actualización y fecha de revisión. El sistema permite emitir reportes de acceso, modificación, recuperación y uso, mejorando la supervisión y el cumplimiento.
· Entregables y Recursos Requeridos

Tabla 12 entregables Programa de Documentos vítales o esenciales
	Componente del Programa
	Entregables
	Recursos Necesarios

	Diagnostico  
	Diagnóstico de documentos vitales o esenciales 
	Equipo del proceso gestión documental – Equipo del Proceso de TIC´S

	Protocolo 
	protocolo de protección de documentos vitales
	Equipo del proceso gestión documental – Equipo del Proceso de TIC´S

	Inventario 
	Inventario de documentos vitales y esenciales 
	Equipo del proceso gestión documental – Equipo del Proceso de TIC´S


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026

· Revisión y Actualización del Programa
El programa será revisado anualmente por el proceso de Gestión Documental, con la participación de la Oficina Jurídica, Dirección Administrativa y de TICs, o cuando se presenten cambios regulatorios o estructurales que afecten la gestión de documentos vitales a cada una de las dependencias generadoras de estos documentos e informar para realizar la actualización y mapeo de estos documentos tanto en las Tablas de Retención como en la política y listado de documentos vitales.
[bookmark: _Toc226493710]5.2.3 Programa de Gestión de Documentos Electrónicos

· Introducción
La gestión eficiente de documentos electrónicos es fundamental para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo en materia de modernización institucional, digitalización de procesos, cumplimiento normativo y fortalecimiento de la transparencia. Este programa se inscribe en el marco del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA) y se articula con el Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo, asegurando una administración documental digital coherente, segura y sostenible.
Dada la creciente generación de documentos en formato electrónico, este programa establece lineamientos técnicos y operativos para garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y valor jurídico de la información digital. A su vez, promueve el cumplimiento de la normatividad nacional y estándares internacionales, fomentando una cultura organizacional orientada a la gestión documental digital.
· Objeto
Definir directrices, procedimientos y criterios técnicos para la producción, gestión, conservación y disposición final de los documentos electrónicos en la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo, con el fin de asegurar su validez legal, accesibilidad a largo plazo, interoperabilidad institucional y utilidad administrativa.
· Alcance
Este programa aplica a todos los documentos generados, recibidos, almacenados o gestionados en forma digital por las distintas dependencias de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo, independientemente de su formato, tipo, soporte tecnológico o procedencia (interna o externa).
· Marco Normativo
· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional
· Ley 527 de 1999 – Mensajes de Datos y Firma Electrónica
· Decreto 1080 de 2015 – Cultura
· Decreto 2106 de 2019 – Digitalización de Trámites
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación
· ISO 15489 – Gestión Documental
· Modelo de Gestión Documental Electrónica (AGN)
· Política de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C, RenoBo.
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C, RenoBo.
· Definiciones Ampliadas

· Documento electrónico: Unidad de información registrada digitalmente, producida o recibida mediante medios electrónicos, susceptible de ser gestionada, preservada y consultada con valor administrativo, legal o histórico.
· SGDEA: Sistema institucional que gestiona, controla y preserva los documentos electrónicos con criterios archivísticos.
· SGDE: Plataforma tecnológica que integra funcionalidades de registro, codificación, trazabilidad, acceso, seguridad y preservación de documentos digitales.
· Trazabilidad documental: Capacidad de identificar, rastrear y auditar las acciones realizadas sobre un documento digital a lo largo de su ciclo de vida.
· Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas digitales de intercambiar y utilizar información documental de forma eficaz, manteniendo su integridad.
· Firma electrónica/digital: Mecanismo de autenticación que otorga valor jurídico a un documento electrónico.
· Plantilla institucional digital: Estructura visual y técnica prediseñada para la generación de documentos electrónicos bajo lineamientos gráficos y normativos.
· Diagnóstico Institucional[footnoteRef:3] [3:  Referencia: Diagnostico de tecnología de la información DIA (Se adjuntan documentos)] 

La Empresa ha avanzado con la implementación del SGDEA, permitiendo la gestión de expedientes electrónicos con acceso por perfil de usuario. Sin embargo, el sistema no cuenta con integración con otras plataformas institucionales y presenta limitaciones para centralizar documentos digitalizados. Se han identificado prácticas archivísticas y control de acceso aceptables, pero con retos en interoperabilidad y preservación a largo plazo.
· Resultados:
· Uso de documentos Word, PDF, Excel, JPG, etc.
· No existen APIS de integración ni interoperabilidad entre SGDEA y JSP7.
· La digitalización se limita a fines de consulta, no de conservación.
· Los documentos electrónicos se han venido produciendo en SGDEA 15/12/2020 y JSP7 – 21/10/2016 
· Se realizan a solicitud del área o según los tiempos definidos en PD-51 Copias de Respaldo y GI-27 Guía de copia de respaldo.
· Incluir lo relacionado con las firmas electrónicas – esto esta descrito en el manual del AZ DIGITAL 
· Alineación con el SIG y el SGDEA
Este programa se articula con los macroprocesos, procedimientos y registros documentales definidos en el Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo. Todos los documentos electrónicos se integran al Sistema de Gestión de Documentos Electrónico de Archivo (SGDEA), garantizando una trazabilidad institucional, una gestión documental uniforme y una interoperabilidad técnica con otras plataformas de la empresa.
· Lineamientos Técnicos y Operativos
Producción y Captura
· Uso obligatorio de plantillas institucionales con logotipo, metadatos, tipografía y colores definidos por el Manual de Imagen Corporativa.
· Asignación de nombre, formato, autor, fecha y firma electrónica.
· Clasificación inicial según series documentales y tipo de documento.
· Clasificación y Registro
· Inclusión de metadatos obligatorios (según ISO 23081).
· Registro en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónico de Archivo SGDEA- con código único y responsable asignado.
· Almacenamiento y Acceso
· Almacenamiento en servidores internos con copia en nube segura.
· Definición de permisos según roles institucionales.
· Bitácoras automáticas de acceso y modificación.
· Preservación Digital
· Estándares de conservación en PDF/A, XML o formatos abiertos.
· Estrategias de migración tecnológica para mitigar obsolescencia.
· Disposición Final
· Aplicación de Tablas de Retención Documental (TRD).
· Aplicación de Tablas de Valoración Documental (TVD).
· Eliminación controlada mediante actas y respaldo histórico.
· Conservación indefinida para documentos de valor legal o histórico.
· Capacitación y Cultura Digital
· Capacitación anual obligatoria en gestión documental electrónica.
· Manual de uso disponible en la intranet.
· Talleres de alfabetización digital.
· Formularios Electrónicos
· Formularios deberán diseñarse con estructura estandarizada, campos validados y trazabilidad habilitada.
· Integración obligatoria al Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA y JSP7.
· Incluir elementos gráficos institucionales: logotipo, tipografía, paleta de colores.
· Formularios deben cumplir normas de accesibilidad digital, interoperabilidad y protección de datos.
· Experiencia del Usuario
· Diseño intuitivo y responsivo.
· Formularios con autollenado, ayuda contextual y envío automático.
· Seguimiento por correo electrónico del estado de los trámites.
· Trazabilidad y Control
· Registro automático de versiones, movimientos y usuarios.
· Reportes periódicos de auditoría documental.
· Uso de actas digitales para transferencias y eliminación documental.
· Estandarización de Formularios Electrónicos
· Aplicar criterios unificados de diseño, campos obligatorios, firma digital y control de versiones.
· Identificar y crear formularios operativos para digitalización y en uso con validación automatizada.
· Elementos Gráficos Institucionales
Los documentos deben cumplir con:
· Uso correcto del logotipo corporativo.
· Tipografía y colores institucionales.
· Márgenes, alineación y estructura definida.
· Identificación de versión, código y fecha.
Estos criterios aseguran coherencia visual y fortalecen la identidad institucional.
· Experiencia del Usuario Interno y Externo
· Navegación intuitiva en el SGDEA.
· Buscador con filtros avanzados.
· Capacitación sobre el SGDEA 
· Trazabilidad y Control de la Información
· Registro automático de cada acción (creación, modificación, acceso).
· Alertas por versiones desactualizadas.
· Reportes de trazabilidad exportables.
· Entregables 

Tabla 13 entregables Programa de Documentos Electrónicos
	Componente
	Entregables
	Recursos

	Inventario documental 
	Inventario de documentos electrónicos
	Equipo del proceso de gestión documental, Equipo del proceso de Tics 

	Lineamientos Técnicos 
	Lineamiento técnico para la gestión de documentos electrónicos – SGDEA - 
	Ingeniero de Sistemas, Archivista, herramientas digitales de capacitación y enseñanza

	Seguridad de la información 
	Procedimiento de gestión y preservación digital
	Dirección Administrativa TICs, licencias

	Seguridad de la información
	Plan de preservación digital 
	Herramientas de monitoreo de auditorias


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Revisión y Actualización del Programa
El programa será revisado cada 12 meses por el proceso de Gestión Documental, o cuando se produzcan modificaciones legales, tecnológicas o estructurales que impacten la gestión documental electrónica.
[bookmark: _Toc226493711]5.2.4 Programa de Archivos Descentralizados

· Introducción
El Programa de Archivos Descentralizados de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo forma parte del marco de gestión documental institucional, orientado a fortalecer la administración eficiente, segura y sistemática de los documentos generados o gestionados en las distintas dependencias y dependencias de la organización.
Su importancia radica en garantizar la correcta administración de archivos de gestión e intermedios fuera del archivo central, asegurando la conservación del valor legal, operativo y estratégico de los documentos, así como su disponibilidad oportuna para consulta, control, auditoría o toma de decisiones.
Este programa se alinea con los objetivos estratégicos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo en materia de transparencia, eficiencia administrativa, transformación digital y cumplimiento normativo. Además, se integra con el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA) y el Sistema Integrado de Gestión (SIG), promoviendo una aplicación transversal, coherente y estandarizada en toda la organización.
· Objeto
Asegurar el control institucional y el cumplimiento normativo sobre los archivos de gestión que se encuentran bajo administración de un tercero, garantizando: trazabilidad documental, condiciones técnicas de conservación, cumplimiento de TRD y la posibilidad de recuperación/transferencia cuando aplique.
· Alcance
Este programa aplica a todas las dependencias, o procesos que generan, tramitan, custodian y conservan documentos en archivos de gestión o intermedios fuera del archivo central, incluyendo formatos físicos y electrónicos, gestionados bajo plataformas propias o integradas al Sistema de Gestión de Documentos electrónicos de Archivo SGDEA.
· Marco Normativo
· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Nacional
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación
· Decreto 1080 de 2015 – Sector Cultura
· Recomendaciones del AGN para archivos por dependencia
· Manual Interno de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo.
· Lineamientos del Sistema Integrado de Gestión (SIG)
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa.
· MN-03 Manual de Correspondencia.
· GI-51 Guía de manejo documentos electrónicos en el SGDEA

· Definiciones Ampliadas
· Archivo descentralizado: Conjunto de documentos custodiados directamente por las dependencias responsables de su producción y trámite, ubicados fuera del archivo central.
· Archivo de gestión: Documentos activos en uso frecuente por las dependencias.
· Archivo intermedio descentralizado: Documentos con valor administrativo residual, que aún no han cumplido su ciclo de retención.
· Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA): Plataforma institucional que permite gestionar documentos electrónicos, formularios y registros descentralizados con control de versiones, trazabilidad y seguridad.
· Trazabilidad documental: Capacidad de registrar y seguir el ciclo de vida de un documento, desde su creación hasta su eliminación.
· Metadatos: Información estructurada que describe atributos de un documento, útil para su búsqueda, clasificación, autenticidad y preservación.
· Formulario electrónico: Documento digital estructurado para capturar información con validez operativa y/o legal, gestionado bajo parámetros estandarizados.
· Diagnóstico 
La Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá – RenoBo, en el marco del cumplimiento de la normatividad archivística y de los lineamientos del Archivo General de la Nación, aplicará el Programa de Archivos Descentralizados considerando que la administración y custodia de los archivos de gestión y central se encuentra tercerizada con el proveedor Servicios Postales Nacionales S.A. – 4-72. En este sentido, el desarrollo del programa se orientará a fortalecer los mecanismos de control, supervisión y trazabilidad sobre los documentos bajo custodia del tercero, garantizando la integridad, disponibilidad y conservación de la información institucional. Así mismo, se establecerán procedimientos para la conciliación de inventarios, seguimiento de condiciones técnicas, revisión de informes de gestión y articulación con el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo – SGDEA, de manera que se asegure la continuidad operativa y el cumplimiento de los requisitos legales y contractuales vigentes.
· Principios Rectores
· Funcionalidad y responsabilidad documental
· Organización archivística por series
· Conservación preventiva
· Seguridad de la información
· Acceso y trazabilidad
· Estandarización y control
· Lineamientos Técnicos y Operativos

· Organización de Archivos
· Aplicar Tablas de Retención Documental (TRD).
· Codificación y rotulación estándar.
· Inclusión de metadatos en documentos digitalizados.
· Inventario actualizado y conciliado.
· Condiciones de Conservación
· Mejora de condiciones físicas (archivadores, iluminación, humedad).
· Verificación de soportes y almacenamiento de archivos digitales.
· Transferencia Documental
· Cronogramas de transferencia definidos por Tabla de Retención Documental TRD.
· Validación de inventarios y actas 
· Monitoreo y Control
· Visitas cuatrimestrales a los depósitos
· Capacitación
· Capacitación al tercero responsable.
· Difusión de manuales, cartillas y capacitaciones virtuales.
· Entregables y Recursos Requeridos

Tabla 15 entregables Programa de Archivos descentralizados
	Componente
	Entregables
	Recursos

	Recepción y custodia de documentos 
	Inventario detallado (serie, subserie, rango, fechas, número de cajas)
	Equipo del proceso de gestión documental

	Inventario Documental (Gestión – Central)
	Actualización del Inventario Documental 
	Equipo del proceso de gestión documental

	Administración del Archivo Físico 
	Matriz de procesos técnicos
	Equipo del proceso de gestión documental

	Condiciones Ambientales 
	Informe Condiciones Ambientales 
	Equipo del proceso de gestión documental

	Atención de Solicitudes y Prestamos 
	Matriz de préstamos.
	Equipo del proceso de gestión documental

	Transferencias documentales 
	Acta e inventarios documentales
	Equipo del proceso de gestión documental


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Revisión del Programa
El Programa de Archivos Descentralizados será revisado anualmente o cuando existan modificaciones normativas, tecnológicas, estructurales o en caso de cambio de proveedor. La responsabilidad recae sobre el proceso de Gestión Documental, en articulación con los responsables de archivo y Dirección Administrativa de TICs.
[bookmark: _Toc226493712]5.2.5 Programa de Reprografía

· Introducción
El Programa de Reprografía de la Empresa tiene como propósito asegurar la correcta reproducción de documentos físicos, digitales y electrónicos en la organización, bajo principios de legalidad, seguridad, integridad y trazabilidad. Este programa responde a la necesidad institucional de contar con mecanismos estandarizados, controlados y alineados con las buenas prácticas archivísticas y de seguridad de la información, que garanticen la disponibilidad y fidelidad de los documentos reproducidos, así como el respeto por su carácter confidencial o público.
Además, se articula con los objetivos estratégicos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo, como la transformación digital, la eficiencia operativa y la transparencia institucional. Está alineado con el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos -SGDEA- y el Sistema Integrado de Gestión (SIG), asegurando una gestión reprográfica coherente, transversal y moderna.
· Objeto
Establecer los lineamientos técnicos, operativos y de control para los procesos de reproducción documental (fotocopiado, impresión, escaneo, duplicación digital), asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente, la integridad de la información y el uso responsable de los documentos reprografiados en todas las dependencias de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.
· Alcance
Este programa aplica a todos los procesos de reproducción documental efectuados en la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo, tanto en dependencias administrativas como operativas, e involucra documentos físicos, digitales o electrónicos generados, custodiados o gestionados institucionalmente. Incluye tanto la copia simple como la copia auténtica, según su uso y validez jurídica.

· Marco Normativo
· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos
· Ley 1581 de 2012 – Protección de Datos Personales
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación
· Manual Interno de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo.
· Políticas institucionales de seguridad de la información
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa.
· Definiciones Relevantes (Ampliadas)
· Reprografía: Conjunto de técnicas para la reproducción de documentos mediante medios mecánicos, ópticos, digitales o electrónicos.
· Documento original: Documento que posee valor jurídico, administrativo, probatorio o patrimonial.
· Copia auténtica: Reproducción certificada como fiel al original por funcionario competente, con valor legal.
· Formulario electrónico: Documento digital estructurado, utilizado para recolección de información. Debe cumplir requisitos de seguridad, estructura y trazabilidad.
· SGDEA (Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos): Herramienta institucional que gestiona formularios, reproducción y trazabilidad documental.
· Trazabilidad: Registro y control de las acciones realizadas sobre un documento durante todo su ciclo de vida, desde la creación hasta la eliminación.
· Metadatos: Atributos técnicos, contextuales y administrativos que describen, gestionan y controlan el acceso a documentos digitales.
· Diagnóstico[footnoteRef:4] [4:  Referencia: Diagnostico de tecnología de la información DIA (Se adjuntan documentos)] 

El proceso de reprografía (copiado y digitalización) es operado por un tercero y no está estandarizado para preservación documental. Se realiza únicamente bajo demanda, principalmente para comunicaciones oficiales y consultas, lo cual limita su alcance como programa sistemático.
· No se identifican lineamientos específicos para reprografía como programa.
· No hay sistema OCR generalizado ni políticas de calidad documental.
· No se cuenta con un proceso de digitalización de documentos.
· La Empresa realiza procesos de digitalización dentro del trámite de registro de comunicaciones oficiales de entrada únicamente.
· Principios Rectores
· Seguridad de la información
· Fidelidad documental
· Acceso controlado
· Confidencialidad
· Legalidad y trazabilidad
· Uso responsable de recursos
· Lineamientos Técnicos y Operativos
[bookmark: _Toc225880203][bookmark: _Toc225880421]Lineamientos para la impresión
· La impresión de documentos debe limitarse a los casos estrictamente necesarios para trámites administrativos, jurídicos o de archivo.
· Se promoverá el uso de documentos electrónicos firmados digitalmente como mecanismo preferente.
· Se deberán configurar los equipos de impresión para usar modo dúplex (doble cara) y escala de grises siempre que sea posible, priorizando el ahorro de papel y tóner.
· Las impresiones de documentos oficiales deberán realizarse únicamente en equipos institucionales autorizados.
· El uso de papel institucional con membrete o logo estará restringido a documentos aprobados o firmados por las autoridades competentes.
Lineamientos para la digitalización
· La digitalización debe efectuarse conforme a los criterios de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y conservación del documento.
· Se deberán aplicar los formatos digitales estándares (PDF/A, TIFF, JPG, según el tipo de documento) que garanticen su preservación a largo plazo.
· Los archivos digitales generados deberán cargarse y custodiarse en los sistemas institucionales designados por la entidad (por ejemplo, SGDEA o repositorio electrónico).
· Se deberán registrar metadatos técnicos y de gestión que permitan la identificación, recuperación y trazabilidad de los documentos.
· La digitalización no sustituye la custodia de los documentos originales cuando estos deban conservarse según las Tablas de Retención Documental (TRD).
· Tener en cuenta los lineamientos, guías y normativa establecida por el Archivo General de la Nación y la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá para la ejecución de este proceso.
Lineamientos para el fotocopiado
· El servicio de fotocopiado estará destinado principalmente a la reproducción de documentos administrativos y de archivo, en cumplimiento de funciones institucionales.
· Las copias deben realizarse con autorización del responsable de la dependencia y bajo supervisión del área de Gestión Documental cuando se trate de documentos con información reservada o confidencial.
· Las copias generadas deberán identificarse como tales cuando se utilicen para trámites o expedientes administrativos.
· Se promoverá la reducción progresiva del fotocopiado, priorizando medios electrónicos y el intercambio digital de información.
· Entregables y recursos requeridos

Tabla 15 entregables Programa de Reprografía
	Componente
	Entregables
	Recursos necesarios

	Informe reprográfico
	[bookmark: _Hlk212053100]Informe Técnico de necesidades de Reprografía 
	Proceso de Gestión Documental

	Documentación
	Instructivo de digitalización.
	Proceso de Gestión Documental – Proceso de TIC´S

	Control y trazabilidad
	Proyecto de digitalización
	Proceso de Gestión Documental - Proceso de Gestión Documental – Proceso de TIC´S – Oficina Asesora de Planeación 


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Revisión del Programa
El presente programa será revisado anualmente o cuando haya actualizaciones normativas, tecnológicas o estructurales. El proceso de Gestión Documental, en conjunto con la Dirección Administrativa de TICs, liderará las actualizaciones necesarias para mantener su vigencia, pertinencia y efectividad. 
[bookmark: _Toc226493713]5.2.6 Programa Específico de Documentos Especiales

· Introducción
El Programa de Documentos Especiales de la Empresa establece un marco técnico y normativo para el manejo de documentos que, por su soporte o naturaleza, requieren tratamientos diferenciados. Se enmarca en la estrategia institucional de fortalecer la gestión documental como pilar de la transparencia, eficiencia operativa y preservación de la memoria organizacional, en consonancia con el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos -SGDEA- y el Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo.
Este programa contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo en materia de transformación digital, modernización administrativa y protección del patrimonio documental, mediante una gestión especializada de planos, fotografías, audiovisuales, documentos sonoros, cartográficos y otros soportes no convencionales.
· Objeto
Establecer lineamientos técnicos, administrativos y archivísticos para la identificación, clasificación, organización, conservación, digitalización, consulta y trazabilidad de documentos especiales, garantizando su integridad, accesibilidad, autenticidad y preservación a largo plazo, de acuerdo con la normativa nacional e internacional y las políticas internas de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo.
· Alcance
Este programa aplica a todas las dependencias responsables de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo que generen, reciban, administren o conserven documentos en soportes distintos al papel, como planos técnicos, imágenes digitales o análogas, archivos de audio o video, cartografía impresa o digital, objetos tridimensionales digitalizados, y formatos mixtos. Se incluyen tanto documentos físicos como electrónicos y sus versiones digitales de respaldo.
· Marco Normativo
· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública
· Ley 1581 de 2012 – Protección de Datos Personales
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación
· Normas ISO aplicables: ISO 11799, ISO 19005 (PDF/A), ISO 14721 (OAIS)
· Manual Interno de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo.
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo
· Definiciones Relevantes (Ampliadas)
· Documentos especiales: Documentos que requieren un tratamiento particular por su soporte físico, características técnicas o naturaleza. Incluyen planos, audiovisuales, fotografías, mapas, multimedia, entre otros.
· Soporte no convencional: Material diferente al papel, como cintas magnéticas, discos ópticos, vinilos, microformas, archivos digitales pesados, etc.
· Metadatos: Información estructurada que describe atributos técnicos y contextuales del documento (resolución, formato, duración, autor, fecha, etc.).
· SGDEA: Plataforma institucional que permite registrar, describir, conservar y controlar el acceso y versiones de los documentos digitales, incluidos los especiales.
· Trazabilidad: Capacidad de documentar cada acción sobre los documentos, desde su creación hasta su disposición final, asegurando la transparencia y control documental.
· Diagnóstico[footnoteRef:5] [5:  Fuente: Manual de Usuario AZDigital v6.0 y Diagnostico de tecnología DIA (Se adjunta documento)] 

No se encontró evidencia de un tratamiento diferenciado y sistemático para documentos especiales. Aunque AZ Digital permite su almacenamiento en formatos como TIFF, AVI, WAV, su gestión no parece estar formalizada como programa institucional 
Se aclara que actualmente se cuenta únicamente con un inventario de planotecas de Metro de 5 proyectos, pero en los expedientes aún hay muchos. Se cuenta con inventario de la biblioteca de metro que incluye, publicaciones, fotografías y medios audiovisuales. En tal sentido, resulta necesario adelantar la elaboración de los faltantes, de acuerdo con la normatividad archivística y las directrices establecidas por el Archivo General de la Nación.
· Resultados:
· Falta de protocolos para identificación, conservación y migración de formatos especiales.
· Riesgo de pérdida de valor documental y técnico de soportes audiovisuales o gráficos.
· Principios Rectores
· Conservación preventiva
· Autenticidad y fidelidad del documento
· Accesibilidad y disponibilidad controlada
· Protección del contenido y del soporte
· Trazabilidad y transparencia en la gestión
· Lineamientos Técnicos y Operativos
Identificación y Registro
·  Los documentos especiales deben ser identificados y clasificados en los instrumentos archivísticos como las Tablas de Retención Documental (TRD), Tablas de Valoración Documental (TVD) e inventarios documentales.
· Elaborar inventarios técnicos que detallen tipo de soporte, formato, dimensiones, estado físico y ubicación.
Organización y consulta
· Clasificación conforme a las Tablas de Retención Documental (TRD) y Programa de Gestión Documental PGD
· Acceso restringido según niveles de confidencialidad definidos
· Trazabilidad mediante estadísticas de consulta, con registro de fecha, usuario, tipo de documento y observaciones.
Eliminación de redundancias
· Depuración periódica de versiones innecesarias o duplicadas.
· Integración de soportes múltiples bajo un solo expediente digital cuando sea posible.
Identificación y registro
· Inventario de documentos especiales existentes en todas las dependencias de la entidad.
Clasificación y descripción
· Aplicación de normas internacionales de descripción archivística 
· Generación de metadatos específicos por tipo de soporte.
Conservación preventiva
· Dotación de estanterías, planotecas, contenedores con protección contra agentes físicos.
· Protocolo de manipulación segura con guantes, mascarillas y material antiestático.
Digitalización y respaldo
· Digitalización progresiva con formato y calidad definidos.
· Control de versiones y validación postproceso digital.

Consulta y acceso

· Establecer niveles de acceso según la clasificación de la información.
· Garantizar el acceso controlado, evitando manipulación inadecuada o pérdida de información.
· Integrar los documentos digitalizados al Sistema de Gestión Documental Electrónico (SGDEA) institucional.
Trazabilidad y control
· Cada acción queda registrada con usuario, fecha y tipo de intervención.
· Reportes anuales para auditorías internas y cumplimiento normativo.
· Control de préstamos físicos mediante códigos únicos y devolución verificada.
· Entregables y recursos requeridos

Tabla 16 entregables Programa de documentos especiales 
	Componente
	Entregables
	Recursos necesarios

	Inventario de documentos especiales
	Inventario documental
	Proceso de Gestión Documental

	Infraestructura física 
	Informe técnico 
	Proceso de Gestión Documental

	Documentación
	Manual de mantenimiento y conservación 
	Proceso de Gestión Documental


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Revisión del Programa
El programa será revisado anualmente por el proceso de Gestión Documental, con participación de la Dirección Administrativa TICs. Se evaluará la efectividad, cobertura y cumplimiento.
[bookmark: _Toc226493714]5.2.7 Plan Institucional de Capacitación en Gestión Documental

· Introducción
El Plan Institucional de Capacitación en Gestión Documental es una herramienta estratégica orientada a fortalecer el conocimiento, habilidades y actitudes del talento humano de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo, en torno a la correcta implementación del Programa de Gestión Documental (PGD) y el cumplimiento normativo archivístico. Este plan responde a la necesidad de consolidar una cultura organizacional orientada a la eficiencia, legalidad, transparencia y transformación digital, alineándose con los objetivos del Sistema Integrado de Gestión (SIG) y apoyando la operatividad del Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA).
La capacitación continua garantiza que los actores involucrados como servidores públicos, contratistas, personal en misión, administrativos y operativos estén actualizados en el manejo de documentos físicos y electrónicos, la estandarización de formularios y el uso de herramientas tecnológicas, contribuyendo así al fortalecimiento institucional.
· Objetivo 
Desarrollar competencias técnicas, normativas y operativas a servidores públicos, contratistas, personal en misión, administrativos y operativos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo, para garantizar una gestión documental eficiente, estandarizada, segura y alineada con los lineamientos del PGD, los requerimientos legales y los sistemas institucionales de información.
· Alcance
Este plan aplica a todos los servidores públicos, contratistas, personal en misión, administrativos y operativos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo que participen directa o indirectamente en procesos de gestión documental, en cualquier soporte (físico, digital o electrónica), así como a los actores externos que interactúan con los sistemas de información de la entidad.
· Marco Normativo
· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la Información Pública
· Ley 1581 de 2012 – Protección de Datos Personales
· Decreto 1080 de 2015 – Sector Cultura
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación
· Manual de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo.
· Manual de Imagen Corporativa de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo.
· Política de Talento Humano y Gestión del Conocimiento
· Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D. RenoBo.
· Definiciones Relevantes (Ampliadas)
· Capacitación en Gestión Documental: Proceso formativo que busca desarrollar competencias para aplicar adecuadamente normas, procedimientos, tecnologías y herramientas archivísticas.
· SGDEA: Plataforma tecnológica para la gestión, trazabilidad y control de documentos y formularios electrónicos institucionales.
· Formulario Electrónico: Instrumento digital estandarizado para recolección, registro y control de información documental.
· Trazabilidad: Registro completo y verificable de todas las acciones realizadas sobre un documento o formulario, desde su creación hasta su disposición final.
· Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas para intercambiar datos de manera estandarizada y segura.
· SIG: Sistema institucional que integra la gestión de calidad, documental, ambiental, tecnológica y organizacional de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo..
· Diagnóstico[footnoteRef:6] [6:  Fuente: Manual de Usuario AZDigital v6.0, Diagnostico de tecnología DIA y Informe de Gestión de la entidad 2024 (Se adjunta documento)] 

La entidad cuenta con el Plan Institucional de Capacitación, contenido en el Plan Estratégico de Talento Humano 2024, el cual estructura y sostiene las acciones de formación del personal. Dicho plan contempla programas de capacitación técnica y tecnológica, incluyendo el fortalecimiento en el uso de herramientas como SGDEA. Por lo tanto, no se trata de ausencia de plan, sino de la necesidad de continuar con su implementación progresiva para asegurar la curva de adopción y la apropiación institucional de las herramientas tecnológicas. Según el informe de Gestión del 2024, la falta de actualización periódica limita la apropiación de buenas prácticas archivísticas y el uso eficaz de herramientas digitales.
· Resultados:
· No hay evidencia de cronograma o módulos de formación por rol.
· Manuales técnicos existen AZ Digital, pero no se menciona su implementación en capacitaciones activas.
· Principios Rectores
· Formación continua, progresiva y transversal
· Pertinencia técnica y normativa
· Aplicabilidad práctica inmediata
· Inclusión digital y accesibilidad
· Evaluación de resultados y mejora continua
· Trazabilidad del aprendizaje y competencias adquiridas
· Objetivos Específicos
· Sensibilizar sobre la importancia de la gestión documental como función estratégica.
· Capacitar al personal en normativa vigente, instrumentos archivísticos y sistemas institucionales.
· Estandarizar el uso y diseño de formularios electrónicos en el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA.
· Garantizar el uso correcto de logotipos, colores y tipografía conforme al Manual de Imagen Corporativa.
· Promover buenas prácticas en la protección de datos y transparencia de la información.
· Mejorar la experiencia del usuario interno y externo en los procesos documentales.
Lineamientos Técnicos y Operativos
Planeación y Diagnóstico
· Identificar las necesidades de formación en gestión documental en todas las dependencias.
· Priorizar temas conforme a los resultados de diagnósticos o auditorías internas.
Diseño del Plan de Capacitación
· Elaborar un cronograma anual de capacitaciones con temas alineados al Proceso de Gestión Documental
· Establecer modalidades de formación: talleres, capacitaciones, sensibilizaciones, charlas entre otro.
Ejecución
· Coordinar las capacitaciones con el área de Gestión Documental, Talento Humano.
· Registrar asistencia, materiales y evidencias de participación.
Evaluación y Seguimiento
· Aplicar instrumentos de evaluación para medir el aprendizaje y el impacto de las capacitaciones 
· Elaborar informes semestrales de resultados y recomendaciones de mejora.
Divulgación:
· Publicar en la intranet institucional los materiales y recursos de apoyo para la consulta permanente.
· Fomentar la cultura archivística y el acceso a la información entre los colaboradores.
· 
· Entregables y Recursos Requeridos

Tabla 17 entregables Programa Plan Institucional de Capacitación en Gestión Documental
	Componente
	Entregable
	Recursos

	Diagnóstico de necesidades
	Diagnostico
	Proceso de Gestión Documental

	Capacitaciones
	Cronograma, materiales y evidencias de participación
	Proceso de Gestión Documental – Proceso de Talento Humano

	Evaluación y Seguimiento 
	Informe de resultados y recomendaciones
	Proceso de Gestión Documental – Proceso de Talento Humano


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
· Revisión del Plan
Este plan será revisado anualmente o cuando se modifiquen los procesos, normativas o plataformas institucionales, asegurando su vigencia, pertinencia y alineación con los sistemas SIG y SGDEA de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo.
[bookmark: _Toc226493715]5.2.8 Programa de Auditoría y Control Archivístico
	
· Introducción
El Programa de Auditoría y Control Archivístico tiene como propósito establecer una estrategia institucional que permita verificar, evaluar y mejorar los procesos de gestión documental en la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo, promoviendo la eficiencia, la legalidad y la transparencia. Esta iniciativa se alinea con los objetivos del Programa de Gestión Documental (PGD), el Sistema Integrado de Gestión (SIG) y el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA), contribuyendo directamente al fortalecimiento de la cultura organizacional basada en el control preventivo, la trazabilidad documental y la rendición de cuentas.
Este programa responde a hallazgos identificados en el diagnóstico integral, como la falta de estandarización en formularios, debilidades en la trazabilidad documental y la necesidad de adoptar criterios técnicos para evaluar la gestión documental en soportes físicos y electrónicos.
· Objeto
Establecer lineamientos para la planificación, ejecución y seguimiento de auditorías y controles técnicos archivísticos en la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C - RenoBo, que garanticen el cumplimiento normativo, la mejora continua, la seguridad de la información y la trazabilidad de los documentos en todos sus soportes y formatos.
· Alcance
Este programa aplica a todas las dependencias y procesos de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá - RenoBo que generan, tramitan, almacenan, consultan o disponen documentos, sin importar su soporte (físico o digital), incluyendo aquellos que usan o gestionan formularios electrónicos a través del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos SGDEA.
· Marco Normativo
· Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos
· Ley 1712 de 2014 – Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública
· Ley 1581 de 2012 – Protección de Datos Personales
· Decreto 1080 de 2015 – Sector Cultura
· Acuerdo 001 de 2024 – Archivo General de la Nación
· Manual de Gestión Documental de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C – RenoBo.
· Política de Calidad y Control Interno de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo.
· Lineamientos del Sistema Integrado de Gestión SIG y el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C RenoBo..
· Definiciones Clave (Ampliadas)
· Auditoría archivística: Revisión sistemática para verificar el cumplimiento de normas, procedimientos y estándares documentales.
· SGDEA: Plataforma tecnológica institucional para la gestión de documentos y formularios electrónicos, con trazabilidad, seguridad y control de versiones.
· Formulario electrónico: Documento digital estructurado que permite recolectar, registrar y consultar información de forma estandarizada.
· Trazabilidad documental: Capacidad de seguir el rastro de un documento desde su origen hasta su destino final.
· Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas y procesos para compartir información de manera eficiente y segura.
· Diagnóstico[footnoteRef:7] [7:  Manual de Usuario AZDigital v6.0, Diagnostico de tecnología DIA y Informe de Gestión de la entidad 2024 (Se adjunta documento)
] 

Las actividades de control sobre SGDEA se realizan a través de verificaciones puntuales y no como parte de un programa de auditoría documental estructurado. No se reportan auditorías internas o externas regulares al PGD ni a los archivos físicos y digitales.
· Resultados Se realiza verificación sobre el SGDEA pero no sobre archivos físicos o cumplimiento normativo.
· Aunque se cuenta con plan de auditorías no se evidencio plan anual de auditoría documental a cada componente de la Gestión Documental.

· Principios Rectores
· Legalidad y cumplimiento normativo
· Transparencia institucional
· Mejora continua
· Enfoque preventivo y correctivo
· Trazabilidad y control
· Estandarización y coherencia gráfica
· Objetivos Específicos
· Verificar el cumplimiento del Programa de Gestión Documental (PGD), Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) y lineamientos archivísticos institucionales.
· Identificar riesgos documentales y formular recomendaciones correctivas.
· Garantizar la trazabilidad y seguridad de la información.
· Mejorar la experiencia del usuario interno y externo en el acceso documental.
Lineamientos técnicos y Operativos 
Planeación de auditorías
· Elaboración del plan anual de auditoría documental.
· Definir los objetivos, alcance, criterios, métodos y cronogramas de las auditorías. Ejecución de auditorías
Ejecución de Auditorías Archivísticas:
· Aplicar instrumento de seguimiento y verificación a la normatividad archivística 
Evaluación y Reporte
· Elaborar informe técnicos seguimiento y verificación a la normatividad archivística 
· Socializar los resultados a la Empresa 

· Entregables y Recursos Requeridos
[bookmark: _Toc226493716]Tabla 18 Programa de Auditoría y Control Archivístico
	Componente
	Entregable
	Recursos

	Plan anual de auditoría
	Documento con cronograma
	Proceso de Gestión Documental, Oficina de Control Interno

	Listas de verificación
	instrumento de seguimiento y verificación
	Proceso de Gestión Documental

	Informes de auditoría
	informe técnicos seguimiento y verificación
	Proceso de Gestión Documental


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026

· Revisión del Programa
Este programa será revisado y ajustado anualmente, o cuando se modifiquen la normativa archivística, el Programa de Gestión Documental (PGD), el Sistema Integrado de Gestión SIG, el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) o las condiciones institucionales, asegurando su pertinencia, aplicabilidad y mejora continua.
[bookmark: _Toc226493717]6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Se elaboró el cronograma de actividades para los programas especiales del Programa de Gestión Documental, estructurado en tres etapas: corto, mediano y largo plazo. Este cronograma integra las acciones de distintos procesos de la entidad, con el fin de asegurar la planificación, coordinación y seguimiento oportuno de las actividades orientadas al fortalecimiento de la gestión documental de la entidad. 
[bookmark: _Toc226493718]Tabla 19 Cronograma de Actividades Programas Específicos
 
	CRONOGRAMA ACTIVIDADES PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

	Nº
	ACTIVIDAD 
	Corto
Plazo
	Mediano 
Plazo
	Largo
Plazo
	RESPONSABLES 

	
	
	2025
	2026
	2027
	

	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	

	1
	PROGRAMAS ESPECIFICOS 
	 

	1.1
	Presentar los programas específicos del PGD
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Dirección Administrativa y de TIC´S - Proceso de Gestión Documental

	1.2
	Aprobar los programas específicos del PGD
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño

	1.3
	Socializar los programas específicos del PGD
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental - Oficina Asesora de Comunicaciones

	2
	PROGRAMA DE NORMALIZACIÓN DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRÓNICOS 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2.1
	Elaborar el inventario de documentos electrónicos 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental - Proceso de TIC´S

	2.2
	Elaborar lineamientos técnicos para la gestión de documentos electrónicos – SGDEA - TAMPUS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	

	2.3
	Elaborar Procedimiento de gestión y preservación digital
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	

	2.4
	Actualizar el Plan de preservación digital 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	

	3
	PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3.1
	Realizar un diagnóstico para determinar qué documentos son vitales o esenciales
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental

	3.2
	Elaborar Inventario de documentos vitales y esenciales
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	

	3.3
	Elaborar protocolo de protección de documentos vitales
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	

	3.4
	Articular los planes de recuperación y continuidad del negocio en la ejecución del programa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	Proceso de Gestión Documental - Proceso de TIC´S

	4
	PROGRMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4.1
	Elaborar el inventario de documentos electrónicos 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental - Proceso de TIC´S

	4.2
	Elaborar Lineamiento técnico para la gestión de documentos electrónicos – SGDEA - 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	

	4.3
	Elaborar Procedimiento de gestión y preservación digital
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	

	4.4
	Actualizar Plan de preservación digital 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	

	5
	PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5.1
	Actualizar el inventario documental 
	 
	 
	 
	 
	I
	I
	I
	X
	I
	I
	I
	X
	Proceso de Gestión Documental

	5.2
	Diligenciar la matriz de procesos técnicos 
	 
	 
	 
	 
	I
	I
	I
	X
	I
	I
	I
	X
	

	5.3
	Elaborar Informe de Condiciones Ambientales 
	 
	 
	 
	 
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	5.4
	Diligenciar la matriz de prestamos 
	 
	 
	 
	 
	I
	I
	I
	X
	I
	I
	I
	X
	

	5.5
	Recepcionar las transferencias primarias 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	X
	

	5
	PROGRAMA DE REPROGRAFÍAS 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5.1
	Informe Técnico de necesidades de Reprografía
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental – Proceso de TIC´S

	5.2
	Formular el instructivo de digitalización
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	

	5.3
	Formulación proyecto de digitalización.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	

	6
	PROGRAMA ESPECÍFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	6.1
	Identificar los documentos especiales en los archivos de gestión y el archivo central 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental

	6.2
	Elaborar el inventario documental de los documentos, identificando por cada documento especial
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	

	6.3
	Elaborar Informe técnico Infraestructura 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	

	7
	PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN EN GESTIÓN DOCUMENTAL
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	7.1
	Elaborar diagnóstico de necesidades para capacitación en materia de gestión documental
	 
	 
	 
	 
	I
	I
	X
	 
	I
	I
	X
	 
	Proceso de Gestión Documental - Proceso de Talento Humano

	7.2
	Elaborar cronograma de capacitaciones 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	X
	

	7.3
	Elaborar Informe de Resultados 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	

	8
	PROGRAMA DE AUDITORÍA Y CONTROL ARCHIVÍSTICO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	8.1
	Elaborar cronograma del plan anual de auditoria 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	Proceso de Gestión Documental

	8.2
	Elaborar instrumento de seguimiento y verificación
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	

	8.3
	Realizar Visitas a las dependencias de la entidad 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	

	8.4
	Elaborar informe técnicos seguimiento y verificación
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026
[bookmark: _Toc226493719]7. CONCLUSIÓN 

La revisión, fortalecimiento y estandarización de los programas específicos desarrollados por la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C. – RenoBo constituyen un avance significativo hacia la consolidación de una política archivística moderna, integral y alineada con los estándares nacionales e internacionales. A través de estos programas se establece un marco técnico y operativo coherente, que responde a las necesidades identificadas en el diagnóstico institucional y a los desafíos que plantea la transformación digital.
Las acciones a desarrollar integran principios fundamentales como la transparencia, trazabilidad, accesibilidad y legalidad, reafirmando el compromiso de RenoBo o con la mejora continua, el cumplimiento normativo y la eficiencia administrativa. Asimismo, se promueve la articulación transversal con el Sistema Integrado de Gestión (SIG) y el Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivos (SGDEA), garantizando cohesión institucional, interoperabilidad tecnológica y una administración documental centrada en el usuario.
Entre los principales aspectos fortalecidos se destacan:
· La contextualización estratégica de cada programa.
· La precisión conceptual y terminológica.
· La estandarización de formularios electrónicos y su adecuada gestión gráfica y funcional.
· El cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, en materia de transparencia y acceso a la información.
· El establecimiento de indicadores de seguimiento, entregables claros y la definición de recursos necesarios.
En conjunto, estos programas no solo optimizan la gestión documental, sino que también mejoran la experiencia de los usuarios internos y externos, reducen los riesgos operativos y fortalecen el capital institucional de información. Esta base sólida permitirá a RenoBo avanzar con firmeza hacia modelos más avanzados de gobernanza documental y gobierno digital.
[bookmark: _Toc226493720]8. FASE EVALUACIÓN Y MEJORA 

· Para el seguimiento y control al PGD se utilizan indicadores o herramientas de medición.

· Se ejecutan actividades de seguimiento por parte del Archivo Distrital en el marco de la política de Gestión Documental.

· Se ejecutan actividades de seguimiento por parte de la oficina de control interno, y se cuenta con las evidencias en el marco del plan de auditorías y seguimientos.

· A través de las decisiones adoptadas por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño 

· A través de las acciones de mejora continua que aseguren los recursos necesarios para la implementación del PGD.
[bookmark: _Toc226493721]9. ARMONIZACIÓN CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA EMPRESA.

Plan Estratégico de Revitalización Urbana
En el marco del pilar estratégico Excelencia Operacional, y específicamente del objetivo EO03 – Procesos, orientado a optimizar la planeación y la gestión institucional hacia resultados, la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá – RenoBo adopta como acción prioritaria el fortalecimiento del desempeño institucional mediante la implementación de estrategias alineadas con las políticas del Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG. 
En este contexto, el Proceso de Gestión Documental contribuye mediante la ejecución del Plan Institucional de Archivos – PINAR 2026, dando cumplimiento al Decreto 612 de 2018 y a los lineamientos normativos vigentes. La acción consiste en asegurar la programación y ejecución del 100 % de las actividades previstas en el PINAR, cuyo avance será medido a través del indicador: Número de actividades ejecutadas sobre el número de actividades programadas por 100. 
 La responsabilidad de esta acción recae en la Dirección Administrativa y de TICs, mediante el Proceso de Gestión Documental resaltando la importancia estratégica del PINAR como instrumento para garantizar eficiencia, transparencia y estandarización en la gestión documental institucional.
Modelo Integrado de Gestión y Sistema Integrado de Gestión 
El Sistema Integrado de Gestión (SIG) de la Empresa incorpora esta dimensión como un eje transversal que orienta la administración estratégica de la información, asegurando su trazabilidad, calidad y disponibilidad para la toma de decisiones. En articulación con esta dimensión, el Plan Institucional de Archivos – PINAR cumple un papel fundamental al:
 ● Organizar y administrar el ciclo de vida de la información, desde su producción hasta su disposición final. 
● Garantizar la integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos, asegurando su uso adecuado dentro de los procesos institucionales. 
● Fortalecer los mecanismos de comunicación interna y externa, mediante prácticas archivísticas que respaldan la divulgación transparente de la información pública. 
● Proveer información confiable al SIG y al MIPG para las actividades de control, seguimiento, evaluación y toma de decisiones. 
● Alinear la gestión documental con los requisitos de transparencia, rendición de cuentas, acceso a la información y gobierno digital. 

[image: ]En este sentido, la Gestión Documental —a través del PGD de RenoBo — se articula con el MIPG y el Sistema Integrado de Gestión, a la organización apoyar la administración, y disponibilidad de la información. Esto fortalece la comunicación institucional, la transparencia y el acceso a la información pública, garantizando un flujo informativo ordenado, confiable y alineado con los lineamientos técnicos y normativos. 
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[bookmark: _Toc226493723]11. ANEXOS 

· 10.1. Anexo No. 1. Diagnóstico Integral de la Gestión Documental y Administración de Archivos.

· 10.2 Anexo No. 2. Mapa de procesos de la Empresa

Ilustración 3. Mapa de Procesos
[image: ]
Fuente: Tomado de la página oficial de RenoBo.

· 10.3 Ver Normograma de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá.


· 10.4 Cuadro de presupuesto 

Tabla 20. Cuadro Presupuesto Ejecución PGD 

	RECURSOS ECONÓMICOS IMPLEMENTACIÓN PGD ENERO - AGOSTO 2026

	EMPRESA / CARGO
	CONTRATO
	TIEMPO
	FECHAS
	VALOR

	Servicios Postales Nacionales S.A.S 472
	Prestar servicios integrales para
 la administración, actualización y elaboración de instrumentos archivísticos, custodia del acervo documental y servicio de mensajería de la Empresa de Renovación y Desarrollo Urbano de Bogotá D.C.
	9 meses
	Noviembre - 
Agosto 2026
	  $ 558.612.258

	Empresa de Telecomunicaciones de Bogotá – ETB S.A. E.S.P
	Prestar los servicios de adaptación, implementación, parametrización, estabilización y puesta en marcha del sistema de gestión documental electrónico de archivo (SGDEA), en modalidad SaaS, así como su mantenimiento.
	12 meses
	Julio 2025 - 
Julio 2026
	$ 303.752.000

	Profesional en Ciencias de la Información Bibliotecología y Archivística
	Prestar servicios personales para gestionar las actividades del proceso de gestión documental de la empresa, orientadas a garantizar el cumplimiento de la normatividad archivística vigente y la adecuada administración, organización, conservación y disposición final de la documentación.
	7 meses
	Enero -
Agosto 2026
	$ 96.574.067

	Historiadora
	Prestar servicios profesionales a la Dirección Administrativa y de TIC’s para la valoración secundaria de la actualización de las tablas de retención documental en el componente histórico.
	7 meses
	Enero -
Agosto 2026
	$ 52.500.000

	Abogada
	Prestar servicios profesionales a la Dirección Administrativa y de TIC’s para la valoración primaria de la actualización de las tablas de retención documental en el componente jurídico.
	7 meses
	Enero - 
Agosto 2026
	$ 71.750.000

	Tecnóloga en Gestión Documental
	Servicios personales para acompañar la actualización y seguimiento a la implementación de las políticas e instrumentos archivísticos de la empresa.
	7 meses
	Enero - 
Agosto 2026
	$ 43.447.227

	Técnico en Sistemas
	Prestar servicios personales para el soporte de primer nivel y realizar seguimiento a incidencias, reportes y mejoras del sistema.
	7 meses
	Enero - 
Agosto 2026
	$ 43.447.227

	TOTAL
	 
	 
	 
	986614258


Fuente: Dirección Administrativa y Tics, Proceso de Gestión Documental 2026

El Programa de Gestión Documental (PGD), se proyecta que su ejecución se desarrolle hasta el mes de agosto de 2026 según los recursos asignados para la vigencia 2026; en este sentido, se prevé contar oportunamente con la vinculación de personas naturales y jurídicas mediante los respectivos procesos contractuales, con el fin de garantizar el cumplimiento de las actividades definidas.
Lo anterior permitirá dar alcance a los objetivos establecidos y asegurar el desarrollo del cronograma propuesto, en concordancia con las necesidades operativas, técnicas y administrativas requeridas para la adecuada implementación del PGD.
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