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INFORME CAPITULO 1 IMPI’.EMENTACI(')N DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 Pablico al que esta Dirigido

Los grupos de interés a los cuales se encuentra orientado el Programa de Gestion
Documental del Ministerio de Justicia y del Derecho son:

Tabla 1 Grupos de Interés

Servidores del Ministerio de Justicia y del Derecho (funcionarios y
contratistas).
Entidades adscritas, ciudadania, organizaciones no gubernamentales,
grupos de investigacion, universidades, grupos minoritarios.
Presidencia de la Republica, Ministerio de Tecnologias de la Informacién
y la Comunicacion MINTIC, Entes de Control, Transparencia Colombia,
Funcion Publica, Archivo General de la Nacion, Centro Nacional de
Memoria Histdrica.

Fuente: Elaboracion propia.

Interno

Externo

Gobierno

1.2 Planeacion

Establece las actividades dirigidas a la planificacion y administracion de la
informacién del Ministerio de Justicia y del Derecho, fundamentadas en el
analisis de los requisitos administrativos, legales, funcionales y técnicos de la
Gestion Documental, para la elaboracidn de los instrumentos archivisticos vy
demas herramientas necesarias que permiten asegurar la gestion documental
en la entidad. Ademas, comprende la creacion y disefio de formas,
procedimientos, formularios y documentos, y su registro en el sistema de gestion
documental, tanto en soportes fisicos como electrénicos.

Tabla 2. Requisitos Proceso Planeacion.

Aspecto Actividades Observacion

Actualizado y aprobado por el CIGD, conforme a lo
establecido en el Decreto 612 de 2018, y publicado
en enero de 2026.

Administraci | Revisary
on en actualizar el
gestion Plan
documental 'IAnSEFUC'OTaI de Asi mismo, se encuentra disponible en la pagina
PITIA:I;OS web Qel Ministerio de Justicia y del Derecho, en la
) seccion de datos abiertos.
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Observacion

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/ht
tps://www.minjusticia.gov.co/transparencia/Docu
ments/20260230_PINAR%20MID_2026-
2027_V6.pdf

Realizar la
implementacion
del SIC.

trimestral de
Integrado de

Se elabord el informe
implementacién del Sistema
conservacion del I trimestre.

En virtud de la mesa de trabajo realizada con el

Actualizar y | Archivo General de la Nacion (AGN) el pasado 17
aprobar las | de febrero, se levanta el acta No. 4, para la
Tablas de | revision de los ajustes de las Tablas de Retencidn
Retencion Documental del Ministerio de Justicia y del
Documental Derecho, se nos solicita en un término de 30 dias
(TRD). dar respuesta a los ajustes detallados en acta.
Elaborar y | El 20 de marzo se remitio, via correo electrénico,
convalidar las | al Centro de Memoria Histérica el analisis previo
Tablas de | del fondo de la Direccion Nacional de
Valoracién Estupefacientes (DNE), correspondiente al primer,
Documental segundo y tercer periodo, con el fin de que sea
(TVD). evaluado por dicha entidad y, posteriormente,
proceder al registro en el instrumento del READH.
Elaborar y
actualizar
Xlrs(:tl‘r]-il'\llrlj;(tair(]:t(:)oss En v.irtud de la mesa de t.r’abajo realizada con el
(Cuadro de Archivo General de la Nacion (AGN) el pasado 17
Clasificacién de febrero, se levanta el acta No. 4, para la
Documental revision de los ajustes de las Tablas de Retencion
CCD, Modelo de | Documental y Cuadro de Clasificacion Documental
Requisitos del Ministerio de Justicia y del Derecho, se nos
MOREQ, Banco | solicita en un término de 30 dias dar respuesta a
Terminoldgico los ajustes detallados en acta.
Banter, Tablas
de control de
acceso TCA,
Mapas de
proceso).

Fuente: Elaboracion propia.
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1.3 Produccion

Establece la estructura de los documentos segun su propdsito y funcionalidad,
con el objetivo de organizar la produccidn documental fisica y electrénica. Por
ello, se toma en cuenta el principio de racionalidad y criterios administrativos,
legales, funcionales, técnicos y tecnoldgicos en todas las dependencias del MID.
Esto incluye la creacién, disefio de formularios y documentos para normalizar la

producciéon documental

y asegurar

un procesamiento adecuado de la

informacion. El proceso comprende desde la generacién de documentos en las
dependencias del Ministerio, hasta los recibidos por los canales disponibles por

el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Aspecto

Estructura
de los
documentos

Tabla 3. Requisitos Proceso de Produccion.

Actividades

Actualizar
procedimientos,
manuales y formatos
del Sistema Integrado
de Gestion - SIG que
contemple los
documentos de archivo
producidos o recibidos
en formato fisico vy
electrdnico.

los

Se realizé el 27 de marzo ajuste a la
reestructuracion de la documentacion del
SIG (Sistema Integrado de Gestion) la cual
estd a cargo del Grupo de Gestién
Documental. Esta propuesta sera presentada
ante la oficina Asesora de Planeacion para
proceder con la actualizacion por parte de
los responsables de cada actividad.

Implementar un gestor
de comunicaciones
oficiales encaminado a
un SGDEA, que permita

la radicacion
automatizada de
documentos e

interoperacion con los
canales de atencion al
ciudadano.

Se remitid el 24 de febrero a la Secretaria
General los procedimientos de Radicacion de
Documentos Oficiales junto con el instructivo
y formatos relacionados para continuar con
la validaciéon y publicacidn respectiva.

Dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA,
ya viene trabajando en la gestion de
comunicaciones oficiales, incluidos los
procesos de radicacién de documentos y la
interaccion con canales de atencion al
ciudadano PQRSR. Existen algunos requisitos
del MOREQ a implementar, los cuales estén
definidos en el numeral 4.2.1. Requisitos
funcionales pendientes de implementar en el
SGDEA (EPX), del informe Trimestral MOREQ

www.minjusticia.gov.co
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Aspecto ‘ Actividades
En el Diagndstico Integral de Archivo (la parte
Identificar el soporte enfocada al documento electrénico), para
(fisico y/o electrénico) | esta vigencia se han ido identificando
de los tipos expedientes totalmente electronicos, vy
documentales de expedientes hibridos (papel/electrénico),
acuerdo con las series | para lo cual, se pueden revisar documento
y subseries resumen en PDF (generado por Microsoft
documentales. Forms) del diagnédstico realizado has el
momento.
Esta,blecer el A través de la capacitacién de Lineamiento
parametro de P - .
C para Documento Electronico, y las asistencias
conformacion Y| . . ! )
o técnicas, se han ido impartiendo los
organizacion de

parametros para la conformacion de

expedientes expedientes electrénicos e hibridos.

electronicos, fisicos e
hibridos.

A través de las asistencias técnicas y el
diagndstico integral de archivos, se han ido
identificando los procesos de organizacién de
expedientes electronicos, fisicos e hibridos en
los Archivos de Gestién.

Conformar expedientes
electronicos, fisicos e
hibridos de los Archivos
de Gestidn.

Fuente: Elaboraciéon propia

1.4 Organizacion

Comprende las actividades técnicas archivisticas, que incluye la clasificacion y
ordenacion de los documentos de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
de cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho en la fase de Archivo
de Gestidn. Se establecen lineamientos basados en el Manual de Archivo para
garantizar una adecuada organizacién de los documentos, tanto fisicos como
electrénicos.

Tabla 4. Requisitos Proceso de Organizacion.
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Aspecto Actividades Observaciones

Se encuentra en revision PROCEDIMIENTO
PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS DE
ARCHIVO (es importante tener en cuenta
gue este procedimiento se terminara de
ajustar, una vez obtenidos los resultados del
Diagnéstico Integral de Archivo, asi como la
revision de aspectos claves relativos a la

Actualizar los Implementacion de MOREQ.

procedimientos,
manuales y formatos
asociados al proceso

El Profesional de Gestion Documental
encargado de documento electrénico citd
reuniéon el 17 de marzo, dado que esta
realizando la actualizacion del Formato
Listado de Documentos Electréonicos de
Archivo, se realizé validacion de la propuesta
presentada por el profesional defiendo
ajustes tanto el formato de documento
electrénico como documento hibrido.

Instrumentos
de
organizacion

Actualizar, En virtud de la mesa de trabajo realizada con
implementar y el Archivo General de la Nacién (AGN) el
socializar las Tablas pasado 17 de febrero, se levanta el acta No.
de Retencion 4, para la revision de los ajustes de las
Documental, CCD e Tablas de Retencion Documental del
instrumentos Ministerio de Justicia y del Derecho, se nos
archivisticos solicita en un término de 30 dias dar

respuesta a los ajustes detallados en acta.

Fuente: Elaboracion propia

1.5 Transferencia

Se refiere al traslado de informacién en las diferentes etapas del ciclo de vital
de los documentos (Archivo de gestion, Archivo central y Archivo histérico),
cumpliendo con los tiempos de retencién y disposicion final establecidos en la
Tabla de Retencion Documental (TRD) y Tabla de Valoracion Documental (TVD)
de cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho. Contempla las
actividades desde la preparacion de las transferencias primarias del Archivo de
Gestidén hacia el Archivo Central, y desde el Archivo Central hacia el Archivo
Historico. Se establecen los pardmetros para la entrega de documentos entre los
diferentes ciclos de archivo, garantizando asi la conservacidn y preservacion de
la informacidn y la adecuada utilizacion de los espacios fisicos de la entidad.
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Tabla 5. Requisitos Proceso de Transferencia

Aspecto

Instrumentos
para las

transferencias
documentales

Actividades

Establecer las fechas
en el PIC (Plan
Institucional de
Capacitacién) para
realizar las
capacitaciones sobre
el procedimiento de
gestion de
transferencias
documentales.

Observaciones

En el marco del Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) vigencia 2026, y con el
propésito de dar cumplimiento al
cronograma establecido, se realizaron
ajustes relacionados con la denominacion
de la actividad, la modalidad, el publico
objetivo, el trimestre de ejecucion, la
fecha proyectada y el horario. En ese
sentido, se establecid la realizacion de la
capacitacion “Procedimientos,
Lineamientos y Normatividad Archivistica
Pdblica - capacitacion sobre el
procedimiento de gestidn de
transferencias documentales” para el dia
jueves 21 de mayo de 2026, en
modalidad virtual, en el horario de 9:00
a.m.a1l1:00 a. m.

Preparacion de
Transferencias

Realizar la
preparacién técnica
de la informacion
para transferencia
secundaria.

Durante el primer trimestre se realizan los
procesos de clasificacién, intervenciones
menores, ordenacion y foliacion de los
documentos correspondientes al Fondo de
Rehabilitaciéon Carcelaria.

Diligenciar el
Formato Unico de
Inventario
Documental (FUID),
para los documentos
fisicos y electrénicos
gue seran
transferidos

A partir del Diagnédstico Integral de
Archivos (la parte enfocada al documento
electrénico) se puede evidenciar que mas
del 95% de las dependencias encuestadas
no han diligenciado el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), en lo que
respecta a expedientes electrénicos e
hibridos.

PGD 2024-2028

Fuente: Elaboracién propia

1.6 Preservacion a Largo Plazo

Se entiende por preservacion documental el conjunto de actividades, técnicas y
estrategias orientadas a asegurar la consulta, disponibilidad y permanencia de
la informacién contenida en los documentos a lo largo del tiempo. Estas acciones
se aplican sobre documentos fisicos y electrénicos, producidos o recibidos por el
Ministerio de Justicia y del Derecho (MID) en el marco del cumplimiento de sus
funciones misionales y administrativas.

Pagina 10 de 20
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Con el fin de garantizar la conservacion y preservacion de la informacion
institucional, el MID ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), instrumento técnico y normativo que establece los lineamientos,
procedimientos y actividades requeridas para preservar la integridad,
autenticidad, accesibilidad y perdurabilidad de los documentos en sus distintos
formatos.

El alcance del SIC comprende todo el ciclo de vida del documento, desde la
produccion o recepcion, hasta su disposicidn final, conforme a lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién
Documental (TVD).

La aplicacidon del SIC es obligatoria para todos los documentos generados,
administrados o gestionados por servidores publicos y contratistas del Ministerio,
en desarrollo de sus funciones. A continuacidon, se enumeran las actividades
previstas para asegurar la preservacion a largo plazo de la documentacion:

Tabla 6. Requisitos Proceso de Preservacion a Largo Plazo.

Aspecto Actividades Observaciones

El Plan de Conservacion Documental
se encuentra en fase de
implementacién desde mediados de
la vigencia 2024, evidenciando un
proceso progresivo de adopcion
dentro de la entidad. Actualmente se

i cuenta con el dltimo informe
Elaborar e implementar el

Instrument .. | trimestral 2026 de la
Strumentos | pian de  Conservacion | | .,( )
de implementacion de SIC, donde se
. Documental en el marco . .
preservacion . detallan las actividades realizadas.
del Sistema Integrado de
documental.

Conservacion (SIC). Se remitio el 06 de febrero a la

Secretaria General el Procedimiento
Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) junto con los instructivos y
formatos para continuar con el
tramite de validacion y publicacién
del mismo en el SIG.

Pagina 11 de 20
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Definicion de las
necesidades técnicas,
operativas y financieras
para la implementacion
del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Se elaboraron las fichas técnicas de
los procesos de saneamiento vy
desinfeccion documental, calibracién
de equipos de monitoreo ambiental y
adquisicion de cinta Filmoplast para
intervenciones a nivel de
conservacion. La contratacién de
dichos procesos requiere la gestion
previa de adquisicidn y destinacién de
recursos para llevarlos a cabo en el
marco de implementacion de los
programas del Plan de Conservacion
Documental del SIC.

Elaborar e implementar el
Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en el
marco del Sistema
Integrado de
Conservacion (SIC).

El Plan de Preservaciéon Digital a
Largo Plazo (PPDLP) se encuentra en
fase de implementacion desde
mediados de la vigencia 2024,
evidenciando un proceso progresivo
de adopcion dentro de la entidad.
Actualmente se cuenta con el dltimo
informe trimestral (2026) de la
implementacién de SIC, donde se
detallan las actividades realizadas.

Seguridad de

Realizar capacitaciones del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC en el

Para preservacion digital a largo
plazo, ya hay programadas unas
capacitaciones a partir del PIC,
durante la presente vigencia.

Se impartieron capacitaciones a los
enlaces de archivo y productores
documentales de las diferentes
dependencias en los siguientes
temas:

1. Factores, mecanismos e

: L, marco del PIC Plan indicadores de deterioro, el 20
la informacion. o
Institucional de de febrero.
capacitacion.
2. Intervenciones menores:
Union de rasgaduras, las
asistencias
e Asistencia técnica 639
e Asistencia técnica 638
Pagina 12 de 20
[ |

www.minjusticia.gov.co



PGD 2024-2028

Justicia

Definir parametros de
seguridad para
documentos en ambientes
electrénicos de forma que
se garantice la
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso vy
disponibilidad de la
informacioén.

A finales de la vigencia 2025, se
actualizé la Tabla de Control de
Acceso TCA para la gestion de
documentos electrénicos de archivo,
y fue subida en la pagina Web de la
entidad, asi mismo, se ha divulgado
en las capacitaciones sobre
Lineamientos de Documento
reprografia.

Fuente: Elaboracién propia

1.7 Valoracion

Es el proceso por el que se analizan los valores primarios y secundarios de los
documentos a lo largo de su ciclo vital. Basandose en los instrumentos
archivisticos (Tabla de Retencion Documental - TRD, Tabla de Valoracion
Documental - TVD), este lineamiento determinar la disposicién final y el tiempo
de permanencia de los documentos en las diferentes fases de archivo (gestion y
central). Incluye actividades de identificacion del contenido, funcionalidad vy
utilidad de la informacién en cualquier tipo de soporte.

Tabla 7. Requisitos Proceso de Valoracion.

Aspecto Actividades Observaciones

Durante el primer trimestre de 2026 se
adelantaron acciones orientadas a la
construccién y fortalecimiento del procedimiento
de valoracién documental de documentos fisicos
especialmente la Tabla de Valoracion
Elaborar las Tablas | Documental (TVD) del Fondo Antiguo Ministerio

de Valoracién de Justicia.
Documental del
Instrumentos MID de acuerdo En este marco, se brindaron lineamientos para
de valoracion con los valores la aplicacién de la TVD, incluyendo orientaciones
primeros y para la revision del inventario documental y la
secundarios de la | determinacion de los expedientes sujetos a
documentacion. conservacion y/o eliminacion, conforme con los

valores primarios y secundarios de la
documentaciéon. Asimismo, se remitid la ruta de
acceso donde reposa el inventario actualizado
correspondiente al Fondo Antiguo Ministerio de
Justicia, como insumo fundamental para el

Pagina 13 de 20
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Aspecto Actividades Observaciones

analisis y la toma de decisiones frente a la
disposicién final.

De igual manera, se realizé la validacion de las
TVD publicadas en la pagina del Ministerio de
Justicia y del Derecho, y se definieron
parametros iniciales para dar inicio al proceso de
revision de los documentos que reposan en el
Archivo Central. Adicionalmente, se efectud la
entrega de informacién por medio de SharePoint
de todos los fondos documentales, se socializd
la informacidn reconstruida sobre TVD y se
validaron las fechas de cada uno de los periodos
documentales, emitiendo recomendaciones
generales para el levantamiento y organizacion
de esta informacion.

Fuente: Elaboracion propia.

1.8 Avance Financiero

Reporte con corte hasta el mes de marzo.

Fuente

Apropiacion Inicial

Compromisos

Obligado

5,65%

Aportes Nacion 800.000.000,00 | § 263.055.472,00 [ $§ 45.171.110,00 | § 45.171.110,00
% Avance % Avance
L Acumulado Acumulado B Obligaciones |
R Compromisos Obligaciones Compromisos / Apropiacion
Apropiacion Vigente Vigente
Aportes Nacién s 800.000.000,00 | § 263.055.472,00 | $ 45.171.110,00 32,88 5,65

CAPITULO 2. IMPLEMENTA,CI(')N DE LOS PROGRAMAS
ESPECIFICOS

Permitirdn lograr las metas y objetivos mediante la adecuada distribucion entre
los programas, asegurando que la entidad cuente con la documentacion
necesaria para evidenciar su actuacion. Esto permitird cumplir con las politicas
de desarrollo y eficiencia administrativa, enfocdndose en la identificacion,
racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, procesos y
procedimientos, mejorando los sistemas de organizacién y recuperacion,
garantizando la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.
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2.1. Programa de Reprografia

Objetivo: Definir y normalizar los procesos de reproduccidon técnica de
informaciéon (digitalizacion, fotocopiado e impresién), para los documentos
producidos y recibidos en soporte analogo, con el fin de facilitar su acceso,
gestion, consulta, preservacion y conservacion, en cumplimiento de las
funciones correspondientes.

Justificacion: Con la implementacion del programa se mejorara la eficiencia
operativa al reducir los tiempos de espera para copiar, imprimir y escanear
documentos. Ademas, se lograra una disminucion de gastos asociados con la
compra de suministros y equipos de impresion. Ademas, se estableceran
estandares de calidad para los documentos impresos, asegurando una
presentacién uniforme y profesional.

En términos de conservacion ambiental, el programa contribuird a la
sostenibilidad al reducir el consumo de papel, tinta y energia.

Finalmente, se fortalecera la seguridad de la informacion mediante un control
mas estricto sobre quién tiene acceso a los documentos sensibles, reduciendo
asi el riesgo de pérdida o filtracidon de informacién confidencial.

Alcance: El Programa de Reprografia es aplicable a los documentos en todas las
etapas del ciclo de vida: Archivo de Gestidon segun su finalidad, Archivo Central
y Archivo Histérico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental, aplicando lo establecido en los procesos de
disposicidn final.

Tabla 8. Implementaciéon cronograma del Programa de Reprografia

Actividad Descripcion de los Avances

En este sentido, frente al Programa de
Reprografia, en el mes de marzo, se
adelantd la Capacitacion “Lineamientos
Socializar el programa de reprografia de Documento Electrénico” a partir de
la cual se abordaron temas asociados a
los procesos de digitalizacion.

Fuente: Elaboracidn propia.
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2.2. Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo: Brindar capacitacion a los servidores publicos del Ministerio de Justicia
y del Derecho sobre la normatividad vigente y aspectos practicos relacionados
con la aplicacion de instrumentos archivisticos para la organizacion vy
conservacion de los archivos de la entidad.

Justificacion: La capacitacion en procesos archivisticos para los funcionarios
representa un desafio para la administracién, ya que implica la generacion de
una cultura en torno al manejo y tratamiento de los documentos. Es esencial
promover habitos y rutinas respaldados por metodologias y buenas practicas en
aspectos como la clasificacién por series y subseries de las Tablas de Retencion
Documental, asi como la ordenacidon, foliacidon, selecciéon, depuracion,
conservacion e identificaciéon de los documentos de archivo.

Alcance: El Plan Institucional de Capacitacion estd dirigido a todos los
servidores publicos del Ministerio de Justicia y del Derecho, abarcando desde el
personal en carrera administrativa hasta los contratistas. Su propdsito es
proporcionar capacitacién integral en normatividad vigente y practicas
archivisticas, adaptadas a los distintos roles y niveles dentro de la entidad. Esto
incluye tanto la formacion inicial como la reinduccion, con el fin de garantizar
una comprension completa y actualizada de los procedimientos de Gestion
Documental.

Las capacitaciones se planificaran y ejecutaran en coordinacidon con el Plan
Institucional de Capacitacién y se enfocaran en las necesidades especificas de
cada dependencia, con temas especializados para los enlaces documentales.
Ademas, se promovera la asistencia activa de los funcionarios en el proceso de
capacitacion, con el compromiso de compartir conocimientos y practicas con sus
colegas para maximizar el impacto del aprendizaje. Asi mismo, se incorporara al
Grupo de Control Interno Disciplinario para tratar las normativas disciplinarias
relacionadas con el manejo de documentos, garantizando asi el cumplimiento de
los cédigos y regulaciones pertinentes.

Tabla 9. implementacion Plan Institucional de Capacitacion

Actividad Descripcion de los Avances

Durante la presente vigencia se adelantd el
Diligenciamiento anual de la matriz de|diligenciamiento anual de la matriz de
necesidades de capacitacion del GGH. |necesidades de capacitacién solicitada por el
Grupo de Gestion Humana (GGH), mediante la
identificacion de las necesidades prioritarias de
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Actividad Descripcion de los Avances

formacion del Grupo de Gestion Documental, en
concordancia con las funciones del area y los
requerimientos institucionales en materia
archivistica. En este ejercicio se registraron los
campos definidos en la matriz, tales como tema,
nombre de la capacitacién, justificacion,
poblacidn objetivo, nimero de horas, modalidad,
fecha proyectada, publico dirigido y responsable,
lo cual permitié consolidar la informacion
requerida para su formulacion.

El diligenciamiento de esta matriz constituy6 un
insumo fundamental para la planeacion de las
actividades formativas del area en el marco del
Plan Institucional de Capacitacion (PIC),
facilitando la articulacion con el Grupo de Gestién
Humana y permitiendo proyectar acciones de
capacitacién acordes con las necesidades reales
del equipo y los objetivos institucionales en
materia de gestion documental.

Durante la presente vigencia se concerto y valido
con cada profesional la inclusién de escenarios
de capacitacion en materia archivistica,
definiendo tematicas, publicos, modalidad vy
condiciones de desarrollo de acuerdo con las
necesidades institucionales. En este ejercicio se
contemplaron jornadas dirigidas tanto a
funcionarios y contratistas de todo el Ministerio
Concertar y validar la inclusién delcomo al Grupo de Gestion Documental y a los
escenarios de capacitacion paralenlaces documentales de las dependencias.

funcionarios y contratistas en materia
archivistica. Como resultado, se incluyeron capacitaciones
relacionadas con SGDEA, gestion de documentos
electrénicos, lineamientos archivisticos,
conservacion documental, transferencias
documentales, inventarios documentales, hoja
de control y temas asociados al Sistema
Integrado de Conservaciéon - SIC, en
modalidades virtual y presencial, conforme al
alcance y propdsito de cada actividad formativa.

El 30 de enero de 2026 se remitié al Grupo de
Gestion Humana (GGH), a través del correo
bienestarycapacitacion@minjusticia.gov.co, el
formato diligenciado correspondiente a las
capacitaciones a cargo del Grupo de Gestidon
Documental para la vigencia 2026. El envio se
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Actividad Descripcion de los Avances

realizd6 mediante correo suscrito por el
coordinador del grupo Oscar Felipe Burgos, con
copia a los colaboradores Brayan Andrés Bustos
Gonzalez y Yineth Gonzalez Armero, adjuntando
el archivo “"2026 01 30 Matriz de necesidades y
capacitaciones GGD

Durante la presente vigencia se adelantd la
compilacion mensual de las evidencias de las
capacitaciones realizadas por el Grupo de
Gestion Documental, consolidando de manera
organizada los soportes generados en cada
Compilar evidencias mensuales sobreljornada, tales como convocatorias, imagenes de
las capacitaciones realizadas. invitacion, listados de asistencia,
presentaciones, grabaciones, encuestas,
resultados de las encuestas vy registros
fotograficos. Esta actividad permitid mantener
un control documental sistematico de las
acciones formativas desarrolladas.

Fuente: Elaboracion propia.

2.6. Programa de Gestion de archivos descentralizados

Objetivo: Definir directrices para optimizar el control documental a través de la
centralizacidn de la custodia de los archivos de gestidn del Ministerio de Justicia
y del Derecho.

Justificacion: El programa de archivos descentralizados para el Ministerio de
Justicia y del Derecho define responsables, establece controles, seguimientos y
lineamientos necesarios para la administracion de los depdsitos de archivos,
conformados por documentacion fisica y electrénica, en cualquier fase del ciclo
vital de los documentos custodiados por el Grupo de Gestién Documental. Esto
proporciona una gestion administrativa mas eficiente, productiva y transparente
en la funcién publica.

Alcance: El proceso comienza con el analisis de las necesidades en materia de
gestion documental, utilizando una metodologia de diagndstico, e incorpora
estos hallazgos en el Plan Institucional de Archivo (PINAR), finaliza con la
delegacion de la custodia y administracion integral de expedientes al Grupo de
Gestion Documental mediante acto administrativo.

Tabla 14 implementacion Programa de Archivos Descentralizados
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Actividad Descripcion de los Avances

El 6 de febrero de 2026 se elaboré el
memorando No. MJD-MEM26-0001138-
GGD-40000, junto con su respectivo
cronograma de actividades, el cual dio
inicio el 12 de febrero de 2026.

El objetivo de las visitas programadas
es actualizar el Diagnoéstico Integral de
Archivos, con el fin de dar cumplimiento
a lo establecido en la Ley 594 de 2000.

De las 51 dependencias programadas,
ocho (8) grupos no se ha logrado
agendamiento, la Direccion de Asuntos
Internacionales y sus 3 grupos, cuya
visita estaba prevista para el
18/02/2026, quedaron pendientes, en
razéon a que no fue posible efectuar las
visitas debido a la negativa a responder
los formularios relacionados con
Elaboracién del diagnéstico integral de gestién/documentos fisicos, electrénicos y de
documental en el Ministerio. conservacion. En consecuencia, se
adjunta la evidencia de la gestidon
realizada durante la visita efectuada,
adicionales dependencias no han podido
ser visitadas; las actividades han sido
reprogramadas en varias ocasiones.
Actualmente, se encuentra pendiente la
confirmacion por parte de estas
dependencias para proceder con el
respectivo agendamiento y nueva
programacion de las visitas:

1. Grupo Interno de Trabajo de
Gestion para el Fortalecimiento
de Comisarias de Familia

2. Direccion de Justicia Formal

3. Grupo de Defensa del
Ordenamiento Juridico

4. Grupo SUIN-juriscol

Identificacion de necesidades en materia de
gestion documental — dimensiones archivisticas,

: y Se realizd el informe de las condiciones
infraestructura y tecnologia.

de la infraestructura de los espacios de
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almacenamiento de archivo con el fin de
identificar las mejoras requeridas.

Se realizé la solicitud al Grupo de Gestién
Administrativa via correo electrénico el
02 de marzo sobre las mejoras a realizar
en la cubierta del archivo central.

Se realizaron cotizaciones sobre el
alquiler provisional de una bodega de
archivo y el transporte de |la
documentacién en caso de ser requerido,
se remitieron al coordinador el 11 de
marzo.

El 16 de marzo de 2026 se generd una
reunion presencial, para el
reconocimiento y validacion del archivo
fisico de la Direccion de Justicia Formal.

El 17 de marzo de 2026 se generd una
reunion presencial, para el
reconocimiento y validacion del archivo
fisico de la Direccion de Juridica

Se realiz6 la solicitud via correo
electrénico el 18 de marzo al Grupo de
Gestion  Administrativa sobre la
adquisicion de materiales de
conservacion para realizar las
intervenciones menores (primeros
auxilios) sobre la documentacion.

3. APROBACION DEL DOCUMENTO

Oscar FeIip\Burgos Rebolledo
Coordinador Grupo\de Gestion Documental
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