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CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio

01 05/12/2011 Creacion Inicial (Sol 946)

Modificacién (Sol. 1410) Actualizacién de la documentacion del SIGC, de conformidad
con el acuerdo N° 1262 de 20 de Diciembre de 2013, con modificaciones en los
siguientes items: 2.3. Autoridad y Responsabilidad, cambia del Comité de Archivo al
Comité de Desarrollo Administrativo, 4.2.5.1. Etapas para la elaboracion de las TRD,
cambia del Comité de Archivo al Comité de Desarrollo Administrativo. 5.4 cambia el
nombre del numeral de Comité de Archivo al Comité de Desarrollo Administrativo.
5.5.1.1. Estructura Organizacional de la CDMB, cambia la composicion y grafico de la
estructura organizacional de la entidad, 5.5.1.2. Identificacion de los Procesos del SIGC,
cambia mapa de procesos de la entidad, 5.6.4. consulta de comunicaciones oficiales en
la intranet, cambio de la aplicacién al SIC_6i

02 16/05/2014

Modificacién (Sol 2039) nombre del documento de conformidad con los requerimientos
de Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos en Colombia” y Decreto 2609 de 2012,
Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”. 5.5.1.1. Estructura Organizacional de la CDMB,
03 28/11/2016 cambia la composicion y grafico de la estructura organizacional de la entidad de
conformidad con el Acuerdo de Consejo Directivo No. 1306 del 29 de julio de 2016. Se
modifica la Tabla de Contenido del documento en su estructura y se eliminan los
numerales 3. Aspectos Generales de un Programa de Gestibn Documental y 4.
Conceptualizacién de un Programa de Gestion Documental.

Modificacién (Sol 3094) Actualizacion del documento en armonizacion con el “Manual
04 18/11/2021 Implementacion de un Programa de Gestién Documental -PGD” expedido por el Archivo
General de la Nacion AGN.
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h. Valoracién

-~ ® o O T

(@]

h.  Programa de auditoriay control

Programa de documentos vitales o esenciales
Programa de Gestion de documentos electrénicos
Programa de archivos descentralizados
Programa de reprografia
Programa de documentos especiales

Plan Institucional de capacitacion

4.3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
4.4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

4.5 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Disefiar, aprobar e implementar el Programa de gestion documental de la Corporacion
Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga —CDMB el cual es un
instrumento archivistico que permitira estandarizar el manejo de la informacion de la entidad
en cualquier tipo de soporte durante todo su ciclo de vida desde su generacion o recepcion
hasta la disposicion final, siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion AGN,
con el fin de garantizar y facilitar su uso, conservacion y preservacion al largo plazo.

1.2 Objetivos Especificos

Estructurar e implementar un Programa de Gestion Documental-PGD que permita
regular y normalizar los Procesos Archivisticos, mediante la definicion de metas y
objetivos a corto, mediano y largo plazo enfocados en los procesos de Planeacion,
Produccion, Gestion y tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracién de la documentacion.

Realizar la planeacion de actividades que garanticen el eficiente desarrollo del proceso
de Gestion Documental de la CDMB tomando como referente normatividad existente en
materia de gestion documental y asignando los recursos econdémicos, administrativos,
tecnoldgicos y de Gestion del Cambio necesarios para su ejecucion.

Revisar, actualizar y/o documentar las acciones y procedimientos relacionados con la
gestion documental en la entidad a través del Sistema de Gestion y Control-SIGC.

Realizar seguimiento al cumplimiento de actividades tendientes al mejoramiento de la
gestion documental de la entidad mediante la medicion de indicadores.

Fortalecer las competencias y conocimientos en gestion documental a los funcionarios y
contratistas para mejorar la cultura archivistica de la CDMB.

Contribuir a la eficiencia de la gestion y la conservacion del patrimonio documental
institucional.

Dar cumplimiento a la normatividad archivistica colombiana.
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2. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

En el afio 2019 mediante Resolucion 514 del 15 de junio de 2019 se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y se reglamenta la integracion y funcionamiento del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la CDMB, dando cumplimiento al Decreto
1083 de 2015 en el Articulo 2.2.22.3.8, en el cudl dispone que cada una de las entidades
integrara un Comité Institucional de Gestion y Desempefio encargado de orientar la
implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, éste
sustituird los demas comités que tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios
por mandato legal, dentro de los cuales se encuentra el Comité Interno de Archivo.

El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la Corporacion Autonoma Regional
para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB de conformidad con el marco
normativo y regulatorio aplicable, especificamente en el Articulo 2.8.2.5.11. del Decreto
1080 de 2015, es el 6rgano asesor de la Direccion General facultado mediante Acto
Administrativo, para definir y aprobar las directrices establecidas en el PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL.

El Director General de conformidad con las decisiones del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobara las modificaciones documentales del SIGC.

La Secretaria General tiene la responsabilidad de direccionar y coordinar la Gestion
Documental de la entidad.

La Coordinacion de Gestion Documental, informacion y archivo tiene la responsabilidad de
liderar la ejecucion y seguimiento a las directrices de Gestion Documental.

Todos los servidores publicos y contratistas de la entidad deberan cumplir y aplicar los

directrices de Gestion Documental.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1.1 Organigrama

La Estructura administrativa de la CDMB aprobada mediante Acuerdo de Consejo Directivo
No. 1408 del 31 de mayo de 2021, estara representada en el siguiente Organigrama, donde
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se esquematizan sus dependencias conforme a los procesos, funciones y competencias de
las mismas.

ASAMBLEA GENERAL
REVISORIA FISCAL
CONSEJO DIRECTIVO
............................................. \_ [
COMITE TECNICC DIRECCION GENERAL :  COMITE DE DIRECCION
OFICINA ASE SORA DE
e DlRFCCIOWlENTO
SECRETARIA ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
GENERAL
OFICINA DE CONTROL
CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
—{ OFICINA DE CONTRATACION
OFICINA DE GESTION SOCIAL Y

AMBIENTAL

l l l l

SUBDIRECCION . . .
ORDENAMIENTO Y SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
. GESTION INTEGRAL RIESGO Y EVALUACION Y
PLANIFICACION ADMINISTRATIVA Y
Amips e DE LA OFERTA SEGURIDAD CONTROL ERACER
AMBIENTAL TERRITORIAL AMBIENTAL

TERRITORIO

Estructura Orgénica de la CDMB
Acuerdo de Consejo Directivo No. 1408 del 31 de mayo de 2021

3.1.2 lIdentificacién De Los Procesos Del SIGC

La CDMB describe la identificacibn de los Procesos del SIGC, en atencién a las
necesidades y expectativas de las partes interesadas, al igual que los requerimientos de la
Ley 872 de 2003 y el Decreto 1599 de 2005, cuya gestion soporta en un Modelo de
Procesos que representa las actuaciones institucionales. ElI modelo de procesos ha sido
documentado como parte del Proceso de Gestidn Estratégica como un documento especial,
bajo la Codificacion E-GE-DEO4, y se configura en cuatro grupos de Macroprocesos, que
orientan a la gestién hacia el cumplimiento de los propdsitos institucionales.
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ASAMBLEA 7~ Procesos Estratégicos
CORPORATIVAY
CONSEIO
DIRECTIVO

y

GESTION ESTRATEGICA

SERVIDORES
PUBLICOS

Procesos Misionales

CULTURA ANIBIENTAL
ENTIDADES

p— \F

—

SATISFACCION DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

PUBLICAS - - R
GESTION DEL [ PARTICIPACION'SOCIAL ] l GESTION INTEGRAL DE LA OFERTA AMBIENTAL
CONOCIMIENTO : :
pe———— AMBIENTAL
; lcomummaéu EDUCATIVA I l GESTION DEL RIESGO AMBIENTAL TERRITORIAL
CLIENTES ORDENAMIENTO Y
PLANIFICACION -
AMBIENTAL 2 - - EVALUACION Y CONTROL A LA DEMANDA
l EDUCACION AMBIENTAL I l FAABIEN AT I
AGENTES
SOCIALES
7 Procesos de Apoyo N
ENTES DE GESTION DE LOS RECURSOS| GESTION DEL TALENTO ADQUISICION DE BIENES Y GESTION DE LOS RECURSOS|
CONTROL FINANCIEROS HUMANO SERVICIOS Fisicos .

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS

| - . l - GESTION DE TECNOLOGIA RELACIONES CON PARTES
GESTION JURIDICA ] GESTION DOCUMENTAL ] DE LA INFORMACION ] INTERESADAS ]
PROVEEDORES \ ‘
-~ Procesos de Evaluacion =
N:'El'fjl:\islggv EVALUACION Y
BIODIVERSIDAD SEGUIMIENTO DEL SIGC
. o

Cédigo: E-GE-DE04
Version: 05

Mapa de Procesos
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4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CDMB

. CARATULA
Nombre de la entidad Corporacion Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga -
CDMB

Fecha de aprobacién
Acta 004 de noviembre 18 de 2021 — Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio.

Fecha de vigencia Noviembre de 2021 — noviembre de 2024
Instancia de aprobacion Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Denominacion de la autoridad Secretaria General

archivistica institucional
Version Version 4.0

Responsable de la elaboracion del Secretaria General
programa de gestiéon documental

Fecha de la publicacion 19/11/2021

. CUERPOY CONTENIDO

4.1 ASPECTOS GENERALES
a. Introduccién

La Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga —
CDMB es un ente corporativo autonomo, creado por la Ley 99 de 1993, de caracter publico,
gue se relaciona con el nivel nacional, departamental y municipal. Integrado por las
Entidades territoriales que, por sus caracteristicas, constituyen geograficamente un mismo
ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica o hidro geografica.

El caracter publico de la Corporacion enmarca su gestion documental en la Ley 594 de
2000 y en sus acuerdos reglamentarios.
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La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacion institucional sea recuperable
para su uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia”,
por esta razén es necesaria la creacion de archivos enmarcados en un PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL. En el Art.22 que trata de la Gestion de Documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

De conformidad con las bases legales que hacen obligatoria la administracion documental,
LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE
BUCARAMANGA —CDMB- inici6 en el afio 2006 el proceso para la IMPLEMENTACION DE
UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL que permitiera regular la gestion
documental, definiendo parametros mediante Resoluciéon No. 702 del 27 de julio de 1999
“Por medio de la cual se adopta el Manual de Procedimiento de Organizacion y Manejo de
Archivo de la CDMB”.

En el afilo 2009, continuando con el Programa de Gestion Documental y en consecuencia
con el proceso de modernizacion y reestructuracion de la CDMB, se hace necesario realizar
la actualizacién de la TRD con base en la nueva Estructura Organizacional aprobada
mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1206. Se asigna a la Secretaria General el
direccionamiento, coordinacion y responsabilidad de la gestion documental, apoyado por el
Comité de Archivo de la CDMB como grupo asesor de la alta direccidon, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

La propuesta de revision del Programa de Gestion Documental y actualizacion de la Tabla
de Retencién Documental para cada Unidad Administrativa de la CDMB, fue presentada por
la Firma BackUP Documentos Ltda. en cumplimiento del Contrato No. 6779-02 de 2009.

El Informe del Programa de Gestion Documental de la CDMB y la propuesta de
actualizacion de la TRD entregada por la Firma contratista fue revisada, evaluada y
aprobada por el Comité de Archivo de la CDMB y adoptada mediante Resolucién No. 085
del 21 de enero de 2010 “Por la cual se adoptan e implementan el Manual de Gestién
Documental y las Tablas de Retencion Documental en la Corporacién Autbnoma Regional
para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga”.

Para el segundo semestre del afio 2016, La CDMB analiz6 y evalu6 estrategias tendientes
principalmente a lograr la planeacién, implementaciéon y ejecucion de un PLAN
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INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR, que contemplara el desarrollo y ejecuciéon de
programas y/o proyectos que permitieran continuar con la administracién y organizacion
técnica del archivo de La CDMB, aplicando los criterios normativos en cada uno de los
procesos archivisticos: produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de documentos; asegurando la conservacion y
preservacion documental y el uso y aplicaciéon de las tecnologias de la informacién a través
de la implementacion de un SISTEMA DE INFORMACION Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS eficiente, expedito y moderno, y conforme el marco normativo vigente, que sin
duda contribuyen a satisfacer las necesidades de acceso a la informacion y consulta de
nuestros usuarios.

En el afio 2021 se evidencia la desactualizacion de estos instrumentos archivisticos, por
esta razon se parte con la elaboracion del Diagnostico Integral de Archivos y seguidamente
con base en los hallazgos evidenciados se procede a elaborar la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos “PINAR” y el presente Programa de Gestién Documental “PGD”.

En el Plan Institucional de Archivos — PINAR que es un instrumento para la planeacion de la
funcidén archivistica de LA CDMB, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad; plantea la planificacion, desarrollo y ejecucion de cinco
importantes proyectos en la entidad a partir del segundo semestre del afio 2021:

1. Proyecto Implementacion Acciones de Mejora del Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electronicos

Proyecto Formulacion y/o Actualizacién y convalidacion de Instrumentos Archivisticos
Proyecto de Implementacion de TRD Y TVD

Proyecto Implementacién de Programas Especificos del PGD

Proyecto Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado De Conservacion

a ko

En consideracion a lo anterior, el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD de la
Corporacion Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga-CDMB se
articula con el Plan Institucional de Archivos-PINAR en el planteamiento y ejecucion de
actividades de los procesos de gestion documental y de los programas especificos que
conllevan a la ejecucion de los proyectos planteados en el PINAR.

b. Alcance

El presente Instrumento Archivistico enmarca la administracion, aplicacién y gestion de los
procesos archivisticos del Programa de Gestion Documental, desde la produccion o
recepcion hasta la disposicion final de documentos en cualquier soporte, como
consecuencia del cumplimiento de funciones de las Unidades Administrativas de la
Corporacién Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB.
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c. Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental de LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL

PARA

LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA — C.D.M.B esta dirigido a todos

los funcionarios y contratistas de la entidad que incidan directamente con las actividades
propias de la gestibn de documentos y quienes hagan parte de la implementacion,
evaluacién, seguimiento a actividades establecidas en el PGD.

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.
Leyes

Normativos

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el codigo penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado — denominado “De la proteccion de la informacion y de
los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la Gestion Publica.

Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
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Decretos

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527
de 1999 sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente las leyes 1341 de 2009
y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Directivas

Acuerdos

Otros

Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo AGN 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo numero 07 del 29 de
junio de 1994.

Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de
la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012. Circulares

Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de
administraciéon de archivos y gestion de documentos electrénicos.

Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

Guia de Implementaciéon de un Programa de Gestibn Documental, Archivo General
de la Nacioén, Sistema Nacional de Archivos, Bogota 2014.

Infografias Instrumentos Archivisticos, Archivo General de la Nacion-AGN.

NTC - ISO 15489-1

NTC — 1SO 30300

NTC — 1SO 30301
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e NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
electronicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de principios.

e NTC-ISO 5985 Directrices de implementacién para digitalizacion de documentos.

e Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

e Norma ISO 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion
de documentos.

Documentos Institucionales

Diagnostico Integral de Archivo 2021

Manual para el Control de Correspondencia — A-GD-MAOL.

Manual de Gestion Documental de La CDMB, Mayo de 2014 A-GD-MAQ02

Plan de Accion Plan de Accion 2020-2023 "El agua siempre contigo. Hacia la

Sostenibilidad”

e Documento Programa de Gestion Documental PGD Version 03 de 2016 - A-GD-
DEO1

e MECI 1000:2014 (Informacion Secundaria)

e Documentos aprobados del Proceso de Gestion Documental

2. Econdmicos

LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE
BUCARAMANGA - C.D.M.B estable el recurso presupuestal por cada vigencia, el cual se
definira mediante el planteamiento y presentaciéon para aprobaciéon por parte de la
Secretaria General ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y posteriormente
ante la Direccion General, de proyectos de Gestion Documental que prioricen la ejecucion
de aquellas actividades resultantes de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo
plazo en el PGD.

3. Administrativos

Se definen los siguientes roles:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Maxima instancia asesora de la entidad y
a partir de éste se desarrolla y da cumplimiento a las politicas institucionales, entre las
cuales se encuentra la de Gestion Documental.

Secretaria General: Dependencia de nivel directivo encargada de la gestion documental y
da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.
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Coordinacion de gestion documental, informacion y archivo: Responsable del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a través de los
instrumentos que ésta determine, que garanticen el cumplimiento del mismo.

Oficina Asesora Direccionamiento Estratégico Institucional: Encargada de armonizar
los objetivos y politicas institucionales de gestion documental con el Sistema Integrado de
Gestion y Control SIGC, para asi lograr obtener los resultados que se esperan de la funcién
de la CDMB, asi mismo de la publicacion del presente instrumento archivistico en la pagina
web institucional de la entidad previa solicitud de la Coordinacién de gestiébn documental,
informacién y archivo y adicionalmente es la encargada de implementar y ejecutar las
actividades del PGD relacionadas con las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Oficina de Control Interno: Encargada del seguimiento a la implementacion del Programa
de Gestion Documental “PGD” de manera coordinada con la Secretaria General
(Coordinacion de gestion documental, informacion y archivo) de la entidad.

4, Tecnolbgicos

La entidad cuenta con software que apoyan la ejecucion del Programa de Gestion
Documental “PGD”, tales como: “SIC” “GESTION DOCUMENTAL” “PSDOCUMENTS”, sin
embargo, para el desarrollo del Programa de Gestion Documental la entidad requiere:

e Actualizar o mejorar software que incorpore nuevas tendencias tecnoldgicas, que
permita la gestién de los documentos electronicos de archivo dando cumplimiento a
los requisitos funcionales y no funcionales del Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos de la entidad.

e Equipos de computo

e Escaner de alto rendimiento

e Impresoras

e Infraestructura tecnoldgica que garantice capacidad de uso de tecnologia para la

cantidad de usuarios que se derivan de las tareas de la implementacion del
Programa de Gestion Documental “PGD”.
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5. Gestién del Cambio

En el Programa de Gestion Documental “PGD” uno de los retos principales es implantar
cultura organizacional que conlleve al cumplimiento de los principios archivistico y es por
ello que desde la Secretaria General se debe ejecutar el Procedimiento de Gestion del

Cambio identificado con el cédigo E-GE-PRO7.

4.2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccién o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la

disposicion final de los documentos.

ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA CDMB

DISTRIBUCION

TRAMITE

PRODUCCION/RECEPCION !
PRESERVACION
DIGITALIZACION

DISPOSICION
FINAL

ORGANIZACIONY CONSERVACION
ARCHIVO

TRANSFERENCIA - CONSULTAY
RECUPERACION DEDOCUMENTOS

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
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1. PLANEACION
2. PRODUCCION

8. VALORACION

7. PRESERVACION A
LARGO PLAZO

6. DISPOSICION FINAL
5. TRANSFERENCIA

3. GESTION Y TRAMITE

4. ORGANIZACION

PROCESOS ARCHIVISTICOS

a. Planeacién
Definiciéon

Conjunto de actividades encaminadas a la planeaciéon, generacion y valoracion de los
documentos la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en sistema de gestion documental.1

Dentro de este proceso es fundamental la incorporaciéon del Sistema Integrado de Gestion y
Control “SIC” y por ello se relaciona a continuacion:

Documentacion Del SIGC

En lo relacionado con la gestion documental y con el propésito de asegurar la eficaz
planificacion, operacion y control de los procesos, el Manual en el Capitulo 5.
“Documentacion del SIGC”, ha establecido la siguiente Estructura Documental, la cual
permite orientar y soportar la gestion institucional:

1 Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.9
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SIGC

Documentos Internos ;i - Documentos Externos |

Consfitucion Politica, Leyes v
Decretos, Ordenanzas, —
Acuerdos

p-
Acuerdos, Direccionamiento,

= Resoluciones, v Normas

Internas

Resoluciones, Directivas y
Circulares de Aplicacion -]
General

Manuales, Especificacionas
Técnicas y Otros Documentos |
aplicados

- Manuales y Caracferizaciones

- Procedimientos e Instructivos

. Formatos {(Registros)

Documentos
Especiales
Planesde

Gestion

Manuales,
Caracterizaciones

Con el fin de definir y establecer los criterios y parametros que regulan la elaboracion,
identificacion y control de los documentos del SIGC, se implement6 y aprobo6 en el Proceso
de Gestion Documental los siguientes documentos:

1. Instructivo de Elaboracién de Documentos (A-GD-IT01)
2. Procedimiento Control de Documentos (A-GD-PR01)
3. Procedimiento Control de Registros (A-GD-PR04)
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1. Instructivo de Elaboracion de Documentos (A-GD-IT01)

Define y establece los lineamientos necesarios para la elaboraciéon e identificacion de los
documentos que formen parte de la Estructura Documental del Sistema Integrado de
Gestion y Control — SIGC:

e Documentos Internos: Estan representados por toda la documentacion producida
por la Entidad con el proposito de establecer lineamientos de actuacién, orientar la
gestion y/o proporcionar evidencia de los resultados alcanzados.

« Documentos Externos: Estan representados por todos aquellos documentos de
origen externo que pueden incidir directa o indirectamente en el desarrollo de las
actividades que realiza la Entidad. Los documentos externos se identifican a partir de
la denominacion o numeracion asignada por la fuente que da lugar a su emision, y se
controlan al interior de la Entidad atendiendo las disposiciones que se establezcan
para el control de la correspondencia, la gestion del centro de documentacion
ambiental y el Normograma Institucional.

e Elaboracion de documentos: Establece parametros que se deben considerar para
la elaboracion de los documentos internos utilizados en la CDMB, e identifica
elementos relacionados con su aplicacion, presentacion y contenido; considerando el
tipo de documento y clasificacion establecido en la Estructura Documental del SIGC
y enmarcados de conformidad con el Mapa de Procesos.

e Identificacion de Documentos: Se realizara a través de parametros como:
e Encabezado

Contenido

Estructura del Codigo

Abreviatura del Macroproceso

Abreviatura del Proceso

2. Procedimiento Control de Documentos (A-GD-PRO01)

Todo documento que forme parte del Sistema Integrado de Gestién y Control estara regido
por este procedimiento, el cual define controles para:

- Aprobar los documentos antes de su emision

- Revisar y actualizar los documentos

- Asegurar la identificacién de cambios en los documentos

- Asegurar la disponibilidad de las versiones pertinentes en los puntos de uso
- Asegurar que los documentos permanecen legibles e identificables

- Asegurar el control en los documentos de origen externo
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- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos
e Uso yconsultade los documentos del SIGC
Documento Original: La documentacién original del SIGC se presenta en dos medios:
Impreso, cuya custodia es responsabilidad del Centro de Documentacién Ambiental y,

Electrénico que se encuentra disponible en la red local (Intranet) y es administrado por el
Equipo Lider SIGC.

La Publicacion del original se hace a través de la intranet en el link del Sistema Integrado de
Gestion y Control; o bien, distribuido en copia fisica cuando ésta sea requerida. Estos
documentos son fotocopias o0 copias impresas que presentan el sello en todas las hojas de
“‘COPIA CONTROLADA”, al igual que el documento electronico (pdf) consultado en la
Intranet-SIGC de la Entidad.

e Control de Documentos Externos

Los documentos de origen externo consistentes en Comunicaciones Oficiales seran
controlados conforme al Manual para el Control de Correspondencia A-GD-MAOL.

Aquellos documentos de origen externo empleados como fuente de consulta bibliografica
para usuarios internos y externos, consistentes en manuales, normas técnicas, guias,
enciclopedias, entre otros; seran controlados a través del Procedimiento de Administracion
de Documentos A-GD-PRO02 del Centro de Documentacion Ambiental.

En el caso de los Decretos, Leyes, Normas y Resoluciones, el control de los documentos se
haré a partir de su identificacion en el Normograma Institucional.

3. Procedimiento Control de Registros (A-GD-PR04)

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como con la operacién eficaz, eficiente y efectiva del
Sistema Integrado de Gestion y Control.

El procedimiento es de aplicacion a los registros que se generen como parte de la gestion
de los procesos del SIGC y contempla las disposiciones que en materia de archivo se
establezcan en la Entidad. Los registros del SIGC deben permanecer legibles, facilmente
identificables y recuperables. No deben contener enmendaduras y deben ser elaborados
en tinta.
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Los registros recibidos a través de telefax deberan fotocopiarse a efectos de garantizar su
legibilidad y conservacion.

Para el tramite de creacion, modificacién o derogacion de formatos debera atenderse el
Procedimiento de Control de Documentos y para el disefio de su estructura se deben seguir
los lineamientos del Instructivo de Elaboracion de Documentos.

En los casos en que el registro se genere a partir de los sistemas de informacion, no sera
necesaria la definicion de cédigo y version, teniendo en cuenta que el control se cumple
directamente desde la aplicacion.

Para la organizacion, archivo, conservacion y recuperacion de los registros se aplicaran los
parametros establecidos en el Programa de Gestion Documental de la CDMB.

Actividades

La planeacion estara a cargo del responsable del programa especifico, las actividades se
describen a continuacion:

Actividades

Mantener actualizado el Normograma institucional A-GJ-FO01
Elaborar y/o actualizar, aprobar, publicar e Implementar los instrumentos archivisticos
Elaborar, aprobar, publicar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion

Elaborar plan de trabajo para la Intervencion del Fondo Documental Acumulado existente
en la entidad.

Identificar y salvaguardar documentos vitales y esenciales y los de caracter reservado de
la entidad.

Mantener actualizado el “Manual para el control de correspondencia” A-GD-MAO1.

Identificar necesidades de creacion de documentos y formatos y alinearlos al Sistema
Integrado de Gestion y Control — SIGC mediante la aplicacion del “Procedimientos Control
de Documentos - A-GD-PR01” y haciendo uso de formatos establecidos.

Evaluar que exista coherencia entre la estructura documental definida para el
almacenamiento en los sistemas de informacién y los cuadros de clasificacion
documental

Evaluar de los documentos electronicos en cuanto a su importancia y mecanismos
utilizados tendientes a garantizar autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad en el tiempo.
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Actividades

Identificar las series y subseries que deben ser digitalizadas con base en las Tablas de
Retencion Documental.

Aplicar Procedimiento Técnico de Digitalizacion de Documentos A-GD-PRO06.

Identificar y planear requerimientos de infraestructura tecnoldgica y software de gestion
documental para el manejo de documentacién electrénica dando cumplimiento a las
necesidades de la institucion y a los lineamientos del AGN.

Elaborar, aprobar y aplicar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos basados en los lineamientos establecidos por el AGN, estandares nacionales
e internacionales y normatividad relacionada.

Definir metadatos para los procesos de digitalizacion y durante el ciclo de vida del
documento, que faciliten y agilicen la recuperacion documental.

b. Produccién
Definicién

Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.2

Actividades

Las actividades seran desarrolladas por la dependencia responsable y seguidamente seran
enviadas al encargado del Sistema Integrado de Gestion y Control SIGC para la evaluacion,
inclusion o rechazo de los documentos

Se describen a continuacion:

Actividades

Alinear la estructura definida para el almacenamiento de la informacién en las estaciones de trabajo,
con la definida en las Tablas de Retencion Documental

Ajustar los formatos a las necesidades de informacién de los productores

Crear formas y formularios electronicos para documentos en soporte fisico e implementar
procedimientos para realizar utilizacion de documentacion en formatos digitales

2 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Actividades

Minimizar la impresion de documentos

Capacitar al personal en cuanto a aplicaciéon de Tablas de Retencion Documental en la organizacion
de archivos de gestion

Socializar “Manual para el control de correspondencia” A-GD-MAOL.

Publicar via pagina web los canales de ingreso de documentos para tramites en la entidad

Definir flujos de trabajo a los procedimientos dentro del SIGC.

Adquirir la infraestructura tecnoldgica requerida para la captura y administracion de documentos de
archivos en formato digital.

c. Gestion y Tramite

Definicidon

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.s

Actividades
Se describen a continuacion:
Actividades

Socializar los flujos documentales

Capacitar a la persona responsable de la ventanilla Unica de correspondencia en cuanto a que
todas las comunicaciones oficiales, en cualquier soporte y por cualquier medio; que ingresen o
salgan de la Entidad, asi como las comunicaciones oficiales internas, deben ser radicadas y
registradas en aplicativo, de acuerdo a lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion.

Dar cumplimiento a los lineamientos definidos en el “Manual para el control de correspondencia”
A-GD-MAO01 y el Procedimiento de Gestion Documental A-GD-PRO5.
Aplicar los flujos de trabajo de las unidades para realizar correctamente los tramites.

Socializar y Ejecutar formato “Control de consulta y préstamo de documentos” — A-GD-FO04.
Implementar el diligenciamiento del Formato Unico de inventario documental.

Elaborar y aplicar las Tablas de Control de Acceso en las cuales se evidencia el nivel de acceso a
la documentacion.

3 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Actividades

Adquirir e implementar un Software de Gestién Documental para el manejo de la documentacion
durante todo su ciclo de vida, dando aplicacion a los flujos de trabajo documentales y el Modelo
de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos.

Crear, implementar y hacer seguimiento a indicadores de cumplimiento en los tiempos y
movimientos de los tramites a cargo de la entidad.

Hacer seguimiento al cumplimiento de estos tiempos.

d. Organizacion
Definicion

Conjunto de operaciones para declarar documento en sistema gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamentes

Actividades

Se describen a continuacion:
Actividades

Clasificar los documentos en cuanto a determinar los que corresponden a documentos de archivo
y documentos de apoyo.

Clasificar documentos generados o recibidos independiente del soporte en que se encuentre
(digital/fisico) de conformidad con las Tablas de Retencién Documental.

Validar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio los documentos que no aparezcan en
las Tablas de Retencién Documental a fin de determinar acciones a seguir.

Disponer los documentos por cada serie 0 subserie en unidades documentales independientes
respetando el orden original de su generacion.

Mantener la ordenacién en su estructura de orden original en los expedientes una vez cerrado por
el productor.

Hacer uso del formato Unico de Inventario Documental institucional “A-GD-FO06” en su ultima
version.

Definir metadatos de descripciéon documental para los niveles: Fondo, Seccion, Subseccion, Serie,
Subserie, Tipo documental, Expediente, unidad Documental.

4 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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e. Transferencia
Definicion

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.s

Las Transferencias Documentales se realizaran con base al ciclo vital de los documentos y
a lo expuesto en las TRD, para la permanencia de los archivos fisicos y/o electronicos,

independientemente el soporte en que se encuentren.

Todas las dependencias deben realizar sus transferencias documentales de acuerdo al
cronograma establecido.

Al realizar las transferencias documentales se transmitira la responsabilidad de la custodia y
administracion de la informacion al responsable del Archivo Central.

Actividades

Se describen a continuacion:

Actividades

Elaborar un plan y cronograma para la digitalizacién documental aplicando el “Procedimiento
Técnico De Digitalizacién De Documentos - A-GD-PR06”.

Transferir aquellos documentos que cumplan los periodos de retencion establecidos en las

TRD.

Aplicar “Instructivo para la aplicacion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental, las
transferencias documentales y la eliminaciéon” A-GD-IT02.

Suministrar insumos de archivo necesarios para las Transferencias.

Establecer los metadatos de descripcion documental de los archivos transferidos.

5 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA

X/
[ ‘WCE_IQ_#N“_.}__E MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
CODIGO: VERSION: ELABORO: | rREVISO: APROBO:
A-GD-DEO1 04 grofesmnal Proceso  Gestign Delegado Direccion SIGC Director General
ocumental

ool bag. 25 de 64 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

f. Disposicion de Documentos

Definicion

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas
retencién documental o en las tablas valoracion documental s

Actividades
Se describen a continuacion:
Actividades

Verificar la disposicién final de documentos segun lo establece las Tablas de Retencidn
Documental y Tabla de Valoracién Documental.

Llevar a Comité Institucional de Gestion y Desempefio la decision final de aplicar la disposicion de
eliminar documentos fisicos y electronicos, que de acuerdo a la disposicién final de las TRD y TVD
han cumplido su tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados.
Posteriormente realizar la publicacién en pagina web por un periodo de sesenta (60) dias habiles,
de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad.
Eliminar documentos previa autorizacion de MIPG mediante la emisién de Acta de Eliminacion.
Este proceso debe realizarse mediante técnicas que permitan el aprovechamiento de los residuos y
garantizando que no se pueda recuperar esta informacién y asi proteger el acceso a datos
reservados.

Planear y ejecutar la disposicién de digitalizar series documentales cuya disposicion final en las
TRD asi lo dispongan.

Dar cumplimiento al procedimiento establecido de digitalizacién de documentos.
Mantener Actualizadas las Tablas de Retencion Documental.
Incluir dentro del plan de transferencias documentales secundarias (Central a Historico) la

documentacién cuya disposicion final sea “Conservaciéon Total” y su tiempo de retencién en el
archivo central haya finalizado.

6 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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g. Preservacion a Largo Plazo

Definicion

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.7

Actividades

Se describen a continuacion:

Actividades

Hacer una planeacion de actividades para conservacion y preservacion de todos los documentos
institucionales, en la cual se prioricen series documentales de altos valores para la entidad y la regién.

Aplicar procedimientos de digitalizacion en documentos.

Elaborar e Implementar el Sistema Integrado de Conservacién “SIC”.
Generar y custodiar copias de seguridad a los documentos electronicos de archivo.

Definir e implementar controles para garantizar la seguridad a la informacion en formato electrénico.

h. Valoracion

Definicion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién
0 conservacion temporal o definitiva).s

Actividades

Se describen a continuacion:

7 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
8 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Actualizar y convalidar las Tablas de Retencibn Documental y Tablas de Valoracion
Documental de dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 y demas normatividad expedida
por el Archivo General de la Nacién “AGN”.

Implementar directrices, métodos y técnicas relacionadas con valoracion de documentos

descritas en la TRD y TVD.

4.3FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

En la CDMB se realiza la implementacion y seguimiento del Programa de Gestidon
Documental (PGD) a corto, mediano y largo plazo y se definen la responsabilidad de su

ejecucion y seguimiento en marcha asi:

a. Fase de Elaboraciéon y Publicacion

El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la
respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por

parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,

b. Fase de Implementacion

e Ejecuta: Secretaria General, Coordinaciéon de Gestion Documental, informacion y

Elabora: Secretaria General
Revisa y valida: Miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Aprueba: Direccion General
Publica: Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico Institucional ADEI

archivo, y todos los servidores publicos y contratistas de la entidad.
e Revisa: Miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

C. Fase de Seguimiento

e Ejecuta: Coordinaciéon de Gestion Documental, informacion y archivo, que dara

como resultado un informe de avance a la gestion.

e Revisa: Secretaria General

e Verifica: Oficina de Control Interno
e Evaltay controla: Comité Institucional de Gestion y Desempefio

d. Fase de mejora al PGD

e Presenta: Secretaria General en cabeza de la Coordinacion de gestion documental,

informacion y archivo.
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e Revisa y valida: Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico Institucional -
Comité Institucional de Gestion y Desempefio

e Aprueba: Direccion General

e Ejecuta: Coordinacién de gestiéon documental, informacién y archivo y todos los
servidores publicos y contratistas de la entidad.

4.4PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. Programa de normalizaciéon de formas y formularios electronicos

Objetivo General

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, tiene como objetivo
centralizar y controlar la produccion, conservacion y recuperacion de formas y formularios
electronicos usados, que cumplan las caracteristicas de contenido estable, para aumentar
la eficiencia administrativa dando cumplimiento a las normas nacionales e internacionales
sobre la materia.

Objetivos Especificos

e Fomentar disminucion en el uso racional de papel y consumibles de impresion.

e Reducir impacto negativo al medio ambiente causadas por el uso del papel y el
proceso de digitalizacion.

e Reducir costos de digitalizacion e impresion de los documentos

e Reducir costos por concepto de espacio de almacenamiento de documentos fisicos.

e Disminuir tiempos de elaboracion de los documentos y recopilacion de informacion

e Agilizar la consulta y recuperacion de informacion

e Estandarizar la creacion de los documentos electronicos almacenados mediante
formas y formularios, estableciendo las tipologias documentales, los criterios que
garanticen la autenticidad, clasificacion y descripcion documental electronica. Esta
por calidad Instructivo de elaboracion de documentos.

Alcance

El Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos esta dirigido a todos los
documentos producidos o recibidos por la entidad donde no intervienen firmas mecénicas o
electronicas.

Los documentos objeto de normalizacién a través de este programa deben estar alineados
con el Sistema Integrado de Gestién y Control SIGC.
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Aspectos Criticos

Haciendo una evaluacion de la situacion actual de los documentos objeto de la aplicacion
de este programa se pueden evidenciar los siguientes aspectos criticos, para los cuales se

determina un nivel de riesgo:

Aspecto Critico

Algunos documentos se
imprimen para su elaboracion y

Riesgo

Aumenta la posibilidad de duplicidad y transferencias de
documentos innecesarios.

luego se digitalizan para su

envio por correo electrénico Genera mayor consumo de papel y tintas.

Retrasa la gestion y tramite del documento.

Varios documentos no se Aumenta el usoy acumulacion de documentos impresos.
encuentran en formato
electronico

Varios documentos se acceden
en formatos editables

Aumenta probabilidad de inconvenientes por falta de
seguridad porque permite  modificaciones  no
autorizadas.

Meta: Se establece como meta del programa de normalizacion de formas y formularios
electronicos para los proximos 3 afos:

e Implementar los 28 formatos de tramites de la entidad priorizando los relacionados
con funciones misionales.

Actividades
Para el desarrollo del Programa de Normalizacibn de Formas y Formularios se requiere

ejecutar las actividades en tres fases primordialmente, una fase de planeacién, una fase de
ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

Fase de planeacion

Definir requerimientos para la implementacion del Programa de Formas y formularios
electrénicos

Creacion del Calendario de ejecucion del programa donde se incluyan las actividades
proyectadas para las tres fases.

Levantar el inventario de formas y formatos que se encuentran vigentes en la entidad y que
son objeto de aplicacion de este programa, especificando la herramienta tecnol6gica de
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origen, tipo de soporte, frecuencia de consulta, medios de conservacion y preservacion,
verificar si estan incluidos como tipologias en las TRD, identificar la serie o subserie
documental a la que pertenece, verificar si esta incluido en el Sistema Integrado de Gestion
y Control “SIGC”.

Consultar los lineamientos que rigen el disefio de las formas y los formularios electronicos
basados en la normatividad interna o externa de cumplimiento por la entidad.

Evaluar las herramientas de software disponibles que garanticen la eficiencia en la
normalizacion.

Seleccionar herramientas software a utilizar para el disefio e implementacion del programa

Establecer metadatos de cada formato, que conlleven a la recuperacion de informacion
contenida en las formas y formularios electronicos

Seleccionar los documentos que van a servir como prueba piloto del programa y realizacion
de su normalizacion.

Evaluar la conveniencia del uso de firmas digitales desde el punto de vista de seguridad de
la informacién y los costos de implementacion.

Fase de Implementacion

Incorporar las formas y formularios electrénicos en los diversos sistemas de la entidad para
su Gestion y posterior disposicion y conservacion a largo plazo

Actualizar los procedimientos de control de documentos y registros

Publicar los documentos de prueba piloto normalizados.

Elaborar y difundir una campafia para el Programa de Normalizacion de Formas y
Formularios Electronicos a través de un plan de medios especifico.

Socializar y Capacitar a los usuarios en los nuevos medios y maneras de trabajar con los
documentos y las ventajas que representa la aplicacion del programa de normalizacion.

Fase de seguimiento y actualizaciéon

Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.

Realizar el mantenimiento y actualizacidén del programa.

Responsabilidades

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion General Asignar los recursos necesarios para la implementacion
del Programa y su mantenimiento.
Secretaria General Implementar y mantener actualizado el programa.
Coordinacion Gestion
Documental, Informacion vy
Archivo

Oficina de Control Interno Hacer seguimiento a los indicadores del programa
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
Oficina Asesora de Validar los procedimientos que involucran el control de
Direccionamiento  Estratégico documentos y registros conforme a las politicas definidas
Institucional -Profesional para la creacion de formas y formularios electrénicos en
encargado del SIGC la entidad.
Publicar los indicadores del programa.
Oficina Asesora de Evaluar las tecnologias disponibles para la
Direccionamiento  Estratégico implementacion del programa y apoyar la ejecucion de
Institucional —  Profesional actividades resultantes de las decisiones tomadas de

Encargado de TI

Direccion General — Profesional
encargada de Comunicaciones
Funcionarios, Contratistas y
Usuarios de las formas vy
formularios electronicos

Indicadores

caracter tecnoldgico.
Establecer y ejecutar el
sensibilizacion del programa
Hacer uso y aplicacion del producto generado por el
programa de normalizacion.

plan de socializacion y

Para la medicion de avance del programa de normalizacion de formas y formularios se
evaluara la cantidad de documentos identificados en la fase de planeacion contra aquellos
documentos debidamente normalizados.

Implementacion de Formas y Formularios

Cantidad de Documentos Normalizados

® 10004

Formas y Formularios existentes SIGC

Capacitaciéon en uso de formas y formularios electrénicos

# Productores Documentales Capacitados en Uso de Formas y Formularios Electrénicos

Eficiencia en Uso de Papel

1000
# de Productores documentales * 100%

# de Documentos impresos afic 1 — # de Documentos impresos afio 2

Las metas seran fijadas de manera anual al interior del Comité Institucional de Gestion y

Desempefio
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b. Programa de documentos vitales o esenciales

Objetivo General

Establecer las directrices para identificar, proteger, garantizar, conservar y preservar los
documentos vitales, que son aquellos que por su contenido contribuyen a dar continuidad y
funcionamiento a la entidad; a través de la aplicacibn de metodologias adecuadas para
cada tipo de soporte (fisico o digital), con el fin de que se garantice la existencia, gestion y
continuidad de la entidad ante la ocurrencia de siniestros eventuales ocasionados por
efectos fisicos, bilégicos o humanos.

Objetivos Especificos

e Identificar los procesos administrativos, series, subseries y tipos documentales de
valor indispensable para la continuacion de la entidad.

e Generar procedimientos de soporte, custodia, consulta y seguridad a los documentos
gue garanticen su continuidad antes, durante y después del evento de catastrofe
natural o humana.

e Construir mecanismos de simulacro y monitoreo que evidencien el seguimiento y
mejora del subprograma.

e Crear plan de atencion de emergencias aplicable a la documentacion ante la
presencia de fendmenos naturales o humanos garantizando la preservacion,
custodia y continuidad de la estructura total administrativa de la entidad.

e Preservar la memoria institucional

e Garantizar la continuidad de la prestacion de los servicios de la entidad ante la
ocurrencia de algun evento de catastrofe natural o humana.

Alcance

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion, Archivo Central e
Historico.

Aspectos Criticos

Aspecto Critico Riesgo
No estan identificados los documentos Mayor posibilidad de pérdida o deterioro de
vitales o esenciales de la entidad la documentacion vital o esencial.

Dificultad de ubicacibn de documentos
necesarios para el funcionamiento de la
entidad ante la presencia de un evento de
catastrofe natural o humana.
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Aspecto Critico Riesgo
No existen el documento Sistema Integrado Aumenta la posibilidad del deterioro
de Conservacion. documental a causa del inadecuado
tratamiento de la documentacién vital o
esencial.

Ausencia de Sistemas de Informacion que Dificulta la identificacién y ubicacion de los

evidencien los procesos Yy soportes documentos vitales o esenciales.

documentales con valores vitales

Ausencia de procedimientos para el Riesgo de deterioro documental

adecuado tratamiento de los documentos Sobre costos por concepto de

vitales o esenciales reconstruccion de documentos y respuesta
solicitudes de informacion.

Meta

Se establece como meta del programa de documentos vitales o esenciales para los
préximos 3 afos.

Ejecutar el 100% de las actividades planteadas.

Actividades

Para el desarrollo del programa de Documentos Vitales, se requiere ejecutar las actividades
en tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de
seguimiento y actualizacion

Fase de planeacion

Realizar la identificacion de aspectos legales, administrativos, funcionales y tecnologicos
para la implementacién del programa.

Elaborar el cronograma de implementacion del programa de documentos vitales o
esenciales

Identificar de los riesgos asociados a la pérdida de informacion catalogada como vital o
esencial.

Fase de Implementacion

Realizar el levantamiento del inventario de documentos vitales en el cual se especifique su
ubicacion fisica, ubicacién en las TRD y sus caracteristicas.

Aprobar el inventario de documentos vitales y esenciales (Comité MIPG)

Clasificar la informacién vital o esencial por el tipo de formato, la ubicacién el tipo de soporte
en el que esta contenida y su importancia para el proceso en el que se producen

Realizar informe de andlisis de las amenazas y riesgos asociados a los documentos
clasificados como vitales y esenciales
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Establecer los métodos de recuperacion, almacenamiento y protocolos de seguridad para
los documentos vitales o esenciales

Elaborar un plan de emergencias para la recuperacion de los documentos vitales articulado
con el Plan de Emergencia institucional.

Definir del plan de socializacion del programa y capacitacién con los responsables de los

documentos vitales.

Fase de seguimiento y actualizacién

Realizar simulacros para determinar la efectividad del programa

Seguimiento y actualizacion del programa

Responsabilidades

RESPONSABLE
Direccion General

Secretaria General — Comité

Institucional de Gestion vy
Desempefio —  Profesional
Gestion Documental,
Informacion y Archivo

Oficina asesora de

Direccionamiento Estratégico

Institucional “ADELI” -
Profesional encargado del
SIGC

Oficina Asesora de

Direccionamiento Estratégico

Institucional —  Profesional
Encargado de TI

Direccidén General -
Profesional encargada de

Comunicaciones
Funcionario y Contratistas

Indicadores

Para la medicién de avance del

ACTIVIDAD
Asignar los recursos necesarios para la implementacion
del Programa y su mantenimiento.

Implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de
actividades especificas del programa.

Realizar las actualizaciones necesarias al programa.

Validar los procedimientos que involucran el seguimiento,
control, conservacion y preservacion de documentos
vitales o esenciales.

Publicar los indicadores del programa.

Evaluar las tecnologias disponibles para la implementacion
del programa y apoyar las decisiones de caracter
tecnolégico necesarias.

Establecer el plan de medios necesario para promover el
programa dentro de los funcionarios

Participacion en la ejecucion de actividades establecidas
en el programa de documentos vitales o esenciales.

programa de documentos vitales o esenciales se evaluara

la cantidad de documentos vitales y esenciales identificados en la fase de planeacion contra
aquellos documentos a los cuales se les ha definido y aplicado procedimientos para

identificar, proteger, conservar y

preservar.
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Documentos Vitales o Esenciales Existentes

Cantidad de Documentos Esenclales o Vitales

% 100094
Cantidad Documentos Existentes en TRD ’

Implementacién de Estrategias de Proteccion a Documentos Vitales o Esenciales

Cantidad de Documentos Vitales con Intervencion de Proteccion
Cantidad de Documentos Vitales Identificados

* 10004

Capacitacion en aplicacion del programa de formas y formularios Electronicos

Productores Documentales Capacitados en Programa de Documentos Vitales

®* 1000
# de Productores documentales ’

C. Programa de Gestién de documentos electronicos

Objetivo General

Implementar el uso gradual de los documentos electronicos, dentro de la gestion
institucional, de forma eficiente, mediante el cumplimiento del “Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electronicos” institucional, el cual incluye aspectos tendientes a
garantizar su autenticidad, la integridad, la inalterabilidad, la fiabilidad, la disponibilidad, la
preservacion y conservacion, la proteccion y la neutralidad tecnoldgica, garantizando que
los documentos en formato digital o electronico mantengan su valor, se conservan,
preserven para que puedan servir de evidencia a la gestion de la entidad durante todo su
ciclo de vida.

Objetivos Especificos

e Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio,
administraciéon, almacenamiento, consulta, gestion, proteccion y conservacion de los
documentos electrénicos de la Entidad.

e Asegurar que todas las series, subseries y los tipos documentales existentes en
diferentes formatos (fisico/digital) se encuentren incorporados en las Tablas de
Retencion Documental TRD e integradas con Sistema Integrado de Gestién y Control
“SIGC”.

¢ Implementar flujos de trabajo a los procesos de la entidad.

e Parametrizar en el Sistema de Informacion institucional la estructura documental de
las Tablas de Retencibn Documental y el mayor porcentaje posible de requisitos
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funcionales y no funcionales establecidos en el “Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos” institucional.

Disminuir el uso del soporte fisico de los documentos

Agilizar y optimizar la consulta de los documentos

Optimizar y agilizar el desarrollo de actividades de funcionarios

Crear interoperatividad entre los sistemas de informacién existentes en la entidad
Evidenciar todo el ciclo de vida de los documentos electronicos

Reducir costos de insumos de archivo y papeleria

Reducir espacio de almacenamiento de documentos.

Alcance

El Programa de Archivos Electronicos Involucra todas las dependencias, que en el ejercicio
de sus funciones generen o reciban documentos electronicos de archivo.

Aspectos Criticos

Los riesgos detectados en la implementacion del Programa de Documentos Electronicos
son los siguientes:

Aspecto Critico Riesgo
Uso de Nuevas Tecnologias de Aplicacion incorrecta o desactualizada de
Informacion Infraestructura Tecnoldgica.

Cubrir requerimientos legales en la Uso de préacticas que incumplan la ley y que
materia resulten inapropiadas.

Existencia de documentos hibridos  Perdida de la integridad de los expedientes.
Mayor demanda de recursos para el

mantenimiento debido a la existencia de
documentos en fisico y electrénicos

Meta

La meta fijada dentro del programa de documentos electrénicos es planear y ejecutar
acciones para los préximo 3 afios:

Migrar a documento electrénico el 20% de los documentos en soporte fisico a documento
electronico.
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Actividades

Para el desarrollo del Programa de documentos Electronicos se requiere ejecutar las
actividades en tres fases: fase de planeacién, fase de ejecucion y fase de seguimiento y
actualizacion.

Fase de planeacioén

Analizar las series, subseries y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencion
documental teniendo en cuenta la produccién documental, gestion y tramite, organizacion,
trasferencia, disposicion final y la preservacion a largo plazo a fin de poder establecer plan
de trabajo para la migracidon a documento electronico.

Crear cronograma de actividades a desarrollar para el tratamiento adecuado de la
documentacion electronica

Definir el equipo de trabajo que participara en la implementacion del programa de gestion
de documentos electrénicos.

Definir requerimientos y presupuesto para la ejecucion del programa

Fase de Implementacion

Desarrollar el cronograma de actividades

Evaluar el cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales del Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos en los Sistemas de informacion
para administracion de los documentos electrénicos de archivo existentes en la entidad y en
los nuevos sistemas de informacion propuestos por proveedores de software.

Sensibilizar a funcionarios y contratistas en la disminucion del uso de papel,
especificamente en crear habito de imprimir lo estrictamente necesario teniendo en cuenta
gue el documento debe servir como material probatorio y evidencia del desempefio de las
funciones.

Realizar inventario y caracterizacién de la produccion documental electrénica en cada una
de las dependencias en cuanto a formatos utilizados, aplicaciones de sistemas de
informacion existentes y procesos en los que se producen

Establecer los requisitos que deben cumplir los documentos electronicos de archivo, en
cada una de sus fases dentro del ciclo vital.

Identificar posibles usuarios de los documentos electrénicos tanto internos como externos.

Disefar, revisar y/o modificar flujos documentales de actividades que involucren la
ejecucion de funciones misionales y/o que generen mayor produccion documental

Definir los protocolos de seguridad tanto para los documentos electrénicos, como para las
aplicaciones de sistemas, en las que se producen

Socializar a todo el personal respecto a la implementacién del mencionado programa.

Adquirir, implementar y poner en marcha un Sistema de Informacion de Gestidn
Documental totalmente funcional, el cual debe incluir la parametrizacion de flujos
documentales y cumplir en el mayor porcentaje posible con requisitos funcionales y no
funcionales del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de la
entidad.
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Documentar y/o actualizar los procedimientos basado en los cambios derivados del Sistema
de Informacién adquirido.

Definir y estructurar los metadatos a incluir

Fase de seguimiento y actualizaciéon

Realizar seguimiento a los avances de la implementacion.

Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa a través de la medicién de
indicadores.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Responsabilidades

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion General Asignar los recursos necesarios para la
implementacion  del Programa y su
mantenimiento.

Secretaria General — Comité Institucional Implementar el programa

de Gestion y Desempefio — Profesional Realizar seguimiento y actualizaciones al

Gestibn  Documental, Informacién y Programa

Archivo

Oficina Asesora de Direccionamiento

Estratégico Institucional — Profesional

Encargado de TI

Oficina asesora de Direccionamiento Actualizar los procedimientos de acuerdo a los

Estratégico Institucional “ADE]|” — cambios que surjan del desarrollo del
Profesional encargado del SIGC programa.
Hacer seguimiento a los indicadores del
programa.
Entidad y/o Personal designado para la Implementacion del Sistema de Informacién
ejecucion del programa para la Gestibn de Documentos Electrénicos
de Archivo

Indicadores

Para la medicion de avance del programa de archivos electrénicos se evaluara la cantidad
de flujos de trabajo identificados en la fase de planeacién contra aquellos documentos
debidamente automatizados.

Nivel de cumplimiento implementacién del programa

# Documentos electrénicos implementado
X100

# Documentos identificados
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Cumplimiento de requisitos funcionales del Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos en aplicativo

# Requisitos Funcionales que cumple el Sistema de Informacion
X 100%

# Requisitos Funcionales del Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos Institucional

Programa de archivos descentralizados

En este programa se pretende establecer los mecanismos para la administracion de los
depdsitos de terceros destinados a la conservacion y custodia de los documentos en su
etapa de Gestion, Central e Historico.

Objetivo General

El programa de archivos descentralizados incluido en Programa de Gestion Documental
tiene como objetivo general establecer las condiciones adecuadas de administracion,
custodia, mantenimiento, seguridad, conservacion y preservacion de los documentos de los
archivos de Gestion, Central e Histérico que deben cumplir los terceros encargados de la
custodia y administracion documental.

Objetivos Especificos

Establecer una politica clara de archivos: descentralizados, centralizados y tercerizados
Garantizar el cumplimiento del Acuerdo 049 de 2000 emitido por el Archivo General de la
Nacion.

Beneficios

Utilizacion de la infraestructura técnica y tecnolégica de terceros para la ejecucion de
actividades de custodia y administracion documental.

Aprovechamiento de los espacios destinados para archivo en areas de trabajo disponibles
para el desarrollo de actividades

Disminucion de costos adecuacién y mantenimiento a las instalaciones y unidades de
conservaciéon que den cumplimiento a la normatividad existente relacionada con el
programa.



& CDMB CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MWM==== MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

CODIGO: VERSION: ELABORO: | rREVISO: APROBO:

A-GD-DEO1 04 BLOJE;'Z:?AI Proceso  Gestign Delegado Direccion SIGC Director General

ool e 64 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Disminucion de cantidad de mano de obra requerida para la administracion y custodia
documental.

Alcance

El programa de Archivos Descentralizados aplica para todos los documentos del Archivo de
Gestion, Central e Historico con anterioridad a la implementacion de este programa, asi
como aquellos documentos que sean generados a futuro.

Aspectos Criticos

Los riesgos detectados en la implementacion del Programa de Archivos Descentralizados
son los siguientes:

Aspecto Critico Riesgo
Falta de Espacio que cumpla con las Inadecuada administracion documental
condiciones establecidas en el
Acuerdo 049 de 2000 para almacenar Deterioro documental
documentos.

Pérdida parcial o total de los Condiciones inadecuadas para la
documentos. conservacion y preservacion
documental.

Meta

La meta considerada en el Programa de Archivos descentralizados es garantizar las
condiciones de administracion adecuada ejecutada por los terceros, de los documentos

Actividades

Para el desarrollo del Programa de Archivos Descentralizados se requiere ejecutar las
actividades en tres fases: planeacion, ejecucion, seguimiento y actualizacion.

Fase de planeacion

Determinar las necesidades de infraestructura para el almacenamiento de la
documentacion

Fijar los recursos necesarios para la contratacion de los servicios de custodia con
terceros y los costos asociados al proceso de tercerizacion de este servicio




& CDMB CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MWM==== MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
CODIGO: VERSION: ELABORO: | rREVISO: APROBO:
A-GD-DEO1 04 grofesmnal Proceso  Gestign Delegado Direccion SIGC Director General
ocumental
o1 bag. 41 de 64 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Realizar proyeccién segun el comportamiento de afios anteriores de crecimiento
porcentual de los documentos que requieren ser custodiados.

Elaboracién del plan anual de transferencias documentales

Elaboracién del plan anual de eliminacién documental

Fase de Implementacion

Ejecutar del plan anual de transferencias documentales

Ejecutar del plan anual de eliminaciéon documental

Realizar estudios previos, elaborar y ejecutar el proceso de seleccién y contratacién
de los servicios de administracion, organizacion, custodia y consulta de los archivos
de gestion y central del oferente mas ajustado a los requerimientos establecidos por
la Ley 594 de 2000, Acuerdo 049 de 2000 y el Acuerdo 008 de 2014 expedidos por
el Archivo General de la Nacién “AGN”

Fase de seguimiento y actualizacion

Realizar visitas peridodicas a las instalaciones de custodia para verificar el
cumplimiento de las condiciones de almacenamiento de los documentos, registros
de limpieza, fumigacion y control de condiciones ambientales que ofrece el
contratista.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Evaluacion de impacto del programa de archivos descentralizados mediante la
medicion de indicadores

Responsabilidades

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion General Asignar los recursos necesarios para la
implementacion del Programa y su mantenimiento.
Secretaria General - Implementar el programa
Coordinacion de

gestion documental,

informacion y archivo

Oficina asesora de Hacer seguimiento a los indicadores del programa.
Direccionamiento

Estratégico Institucional

“‘ADEI” - Profesional
encargado del SIGC
Personal designado Aplicacion de actividades de transferencia y

para la ejecucion del eliminacién
Programa
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Implementacion de Programa de Archivos Descentralizados

Las m

Crecimiento
Metros Lineales a transferir

Metros Lineales en Custodia Actual

* 10004

Decrecimiento
Metros Lineales a eliminar

Metros Lineales en Custodia Actual

* 10004

etas seran fijadas de manera anual al interior del Comité Institucional de Gestion y

Desempefio.

e.

Programa de reprografia

Objetivo General

Ejecutar proceso de reproduccion en medio técnico a los documentos determinados en su

dispos

icion final de las Tablas de Retencibn Documental y Tablas de Valoracion

Documental, con el fin de garantizar el acceso, consulta y recuperacion de la informacion
digitalizada.

Objetivos Especificos

v Establecer procedimientos y técnicas para la digitalizacion de documentos

v Priorizar la digitalizacion de series y subseries documentales que se encuentren en
deterioro, asi como las catalogadas como vitales o esenciales

v Incluir los documentos digitales en la estructura planteada en las Tablas de
Retencion Documental

v' Archivar y Organizar los archivos digitales de la documentacién digitalizada
manteniendo una estructura documental alineada a las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

v/ Establecer la estructura de metadatos para la totalidad de documentos sujetos a
digitalizacion.

Beneficios
v' Agilidad en las consultas
v' Respaldo de documentos e informacion vital
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v Disminucién de Tiempos de Retencién

v Contribuye al desuso de soporte papel contribuyendo a la politica cero papel
Alcance
El Programa de Reprografia tiene como alcance la totalidad de los documentos dispuestos

de esta manera en los instrumentos Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental.

Aspectos Criticos

Los riesgos detectados en la implementacion del Programa de Digitalizacion son los
siguientes:

Aspecto Critico Riesgo
Ausencia de puesta en marcha del Ausencia de Recursos para la realizacion de
procedimiento de digitalizacion proceso de digitalizacion

Obsolescencia de los archivos digitales producto del
proceso de digitalizacion

Falta de Infraestructura para produccién de Acumulacion de documentos a digitalizar.
Documentos Digitalizados
Acumulacion de documentos fisicos

Administracién de Documentos Digitales No se reflejan los documentos digitalizados en la
estructura de las TRD.

Demoras en la respuesta a consultas de
informacion.

Infraestructura Tecnoldgica que no cumple con lo

establecido en el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electrénicos.

Meta
Se establece como metas del programa de digitalizacion para los préximos 3 afios:

Digitalizacion del 20% del total de Series documentales incluidas en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.
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Actividades

Para el desarrollo del Programa de Reprografia se requiere ejecutar las actividades en tres
fases: planeacion, ejecucion y seguimiento y actualizacion.

Fase de planeacion

Proyectar el nimero de imagenes a digitalizar anualmente

Revisar y/o actualizar y aplicar el procedimiento de digitalizacién

Revisar aleatoriamente las imagenes resultantes del proceso de digitalizacion

Establecer los requerimientos a nivel de presupuesto, infraestructura tecnologica y
humana necesaria para la ejecucion de las actividades de digitalizacion.

Aplicar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos en el
proceso de adquisicion de hardware y software para la realizacion del proceso de
digitalizacion y almacenamiento de archivos digitales.

Definir metadatos para cada una de las series y subseries digitalizadas.
Fase de Implementacion
Adecuar estaciones de digitalizacion necesarias en fases gestion, central e historico

Adquisicion y parametrizacion de aplicativo para la gestion de documentos
electronicos herramienta informatica para la administracion de documentos
electronicos.

Incorporacién de documentos obtenidos a partir de digitalizacion en la estructura de
las Tablas de Retencion Documental.

Incorporaciéon de metadatos que permitan la consulta agil de los documentos en
formato digital producto del proceso de digitalizacion.

Fase de seguimiento y actualizacion

Hacer seguimiento a la ejecucion del cronograma de actividades
Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.
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Responsabilidades

Responsable Actividad
Direccién General Asignar los recursos necesarios para la implementacion
del Programa y su mantenimiento.

Secretaria General Implementar el programa

(Coordinacibn de gestion Realizar las actualizaciones necesarias al programa.
documental, informacién y

archivo)

Oficina asesora de

Direccionamiento

Estratégico Institucional

“ADEI” profesional Tl

Oficina Asesora de Actualizar y socializar los procedimientos relacionados
Direccionamiento con digitalizacion

Estratégico Institucional -

Profesional encargada del Hacer seguimiento a los indicadores del programa.

SIGC

Oficina de Direccionamiento Evaluar la infraestructura disponible frente a las

Estratégico Institucional necesidades del programa. Garantizar que las
especificaciones sean adecuadas a cantidad y calidad de
produccion.

Personal designado para la Aplicacion estricta de los procedimientos de digitalizacion
ejecucion de la Digitalizacion de documentos

Indicadores
Para la medicidbn de avance del programa de reprografia se evaluara la cantidad de
documentos identificados en la fase de planeacidn contra aquellos documentos

debidamente digitalizados.

Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo de Gestién

Cantidad de documentos digitalizados

% 10009
Cantidad de documentos a digitalizar °

Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo Central

Cantidad de documentos digitalizados

% 10009
Cantidad de documentos a digitalizar °
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Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo Historico

Cantidad de documentos digitalizados

% 10009
Cantidad de documentos a digitalizar °

Las metas seran fijadas de manera anual al interior del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

f. Programa de documentos especiales

Objetivo General

Definir lineamientos tomando como referente buenas practicas archivisticas, normas y leyes
aplicables para la gestion de documentos especiales de archivo tales como documentos
fotograficos, cartogréaficos, sonoros y audiovisuales, con el fin de poderlos identificar,
gestionar, preservar, mantener y recuperar, garantizando la integridad y seguridad a la
informacion en ellos contenida y en razén a que éstos por sus caracteristicas requieren
tratamientos no convencionales.

Objetivos Especificos

v’ Identificar los documentos creados o recibidos en el desempefio de las funciones de
la entidad que se encuentren en soportes diferentes a papel y digital

v Definir procedimientos que conlleven a la conservacion y preservacion de los
documentos especiales de la entidad.

v’ Definir el tratamiento archivistico que debera aplicar con los documentos especiales.

Beneficios

Brindar a los archivos especiales 6ptimas condiciones de almacenamiento, conservacion,
descripcion y acceso en las distintas fases del ciclo de vida de la informacién

Alcance

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion, Central e Historico
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Aspectos Criticos
Aspecto Critico Riesgo
No identificacién de documentos Especiales Inadecuado tratamiento de documentos
especiales
Inadecuada conservacion de documentos Condiciones de almacenamiento y custodia
especiales inadecuados

Deterioro o pérdida de la documentacion.
Meta
La meta considerada en el Plan de Documentos Especiales es socializar procedimientos de
gestion documental aplicable a documentos especiales en un tiempo de uno a tres afios de
manera gradual de acuerdo al cronograma y presupuesto establecido en el programa.

Actividades

Para el desarrollo del Programa de Documentos Especiales se requiere ejecutar las
actividades en tres fases: planeacion, ejecucion y seguimiento y actualizacion.

Fase de planeacion

Identificar los documentos que se encuentran en formatos especiales

Establecer los procedimientos aplicables para el tratamiento archivistico de los
documentos especiales a fin de garantizar su conservacion y preservacion durante todo el
ciclo de vida documental

Establecer actividades tendientes a la conservacion y preservacion de los documentos en
formatos especiales

Creacién de indicadores para la medicidon de eficiencia y efectividad del programa

Fase de Implementacion

Levantamiento de inventario documental de documentos que se encuentren en formato
diferente a papel y digital

Realizar diagndstico del estado de los archivos inventariados que se encuentran en
formatos especiales.

Realizar un cronograma de ejecucion de las actividades para la conservacion y
preservacion de documentos en formatos especiales.

Creacién e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en la entidad.

Fase de seguimiento y actualizacién

Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma del programa

Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.
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Responsabilidades

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Gerencia Asignar recursos para la implementacion del programa.
Oficina asesora de Establecer lineamientos para la implementacion,
Direccionamiento seguimiento del Programa y su mantenimiento.
Estratégico Institucional
“ADEI” — Consultor — Plantear el presupuesto requerido para la implementacion
Coordinacion de Gestion del programa
Documental, Informacion y
Archivo Implementar el programa
Direccionamiento Actualizar los procedimientos que tengan relacion con el
Estratégico Institucional - programa
Profesional encargada del
SIGC Hacer seguimiento a los indicadores del programa.
Personal designado para la Ejecucion de actividades propuestas en la fase de
ejecucion de las implementacion.

actividades del programa
de documentos especiales

Indicadores

Como indicadores de seguimiento para el Programa de Documentos Especiales se
establecen los siguientes:

Documentos especiales existentes

#Cantidad de documentos especiales identificados (unidades)

®* 100
#Cantidad total de documentos de la entidad "

Documentos especiales a los cuales se les han aplicados procedimientos tendientes
ala conservacion y preservacion

# Cantidad de documentos especiales

Las metas seran fijadas de manera anual al interior del Comité Institucional de Gestion y
Desemperio.
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g. Plan Institucional de capacitacion

Objetivo General

Capacitar a los funcionarios y contratistas de la entidad de manera articulada con el Plan
Institucional de Capacitacion, en normatividad y técnicas archivisticas generando
apropiacion del conocimiento y cultura archivistica para asi contribuir al cumplimiento metas
trazadas en el Programa de Gestién Documental.

Objetivos Especificos

e Conformar grupos objetivos para las capacitaciones

e Sensibilizar a funcionarios y contratistas sobre la importancia de la implementacion
de los procedimientos de Gestion Documental al interior de la entidad teniendo en
cuenta el impacto que tiene para los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

e Elevar el nivel competencias individuales respecto a las actividades propias de la
administraciéon documental en los funcionarios y contratistas.

Beneficios

Conocimiento y aplicacién de normatividad y técnicas archivisticas

Disminucion del impacto negativo que genera el no tener el archivo organizado
Sensibilizacion de funcionarios y contratistas sobre el valor patrimonial de los documentos
Evitar sanciones por incumplimiento de la Ley General de Archivo “Ley 594 de 200”

Alcance

El Programa de Capacitacion tiene como alcance las siguientes etapas 0 momentos de
capacitacion:

e Induccion
e Reinduccion
e Capacitacion por lineas tematicas y grupos objetivo

Aspectos Criticos

Aspecto Critico Riesgo
No aplicacion de Instrumentos No implementacién de instrumentos archivisticos
archivisticos definidos en la etapa de planeacion

Sanciones por incumplimiento de Ley General de
Archivos
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Sensibilizacion sobre la importancia  Incumplimiento de directrices dadas por la profesional
de mantener archivo organizado por encargada de Gestion Documental

parte de funcionarios y contratistas

de las oficinas productoras
Inadecuada capacitacion difusion de  Metodologia inapropiada para difundir los temas

los temas archivisticos

Meta

La meta considerada es capacitar y socializar las politicas y principales procedimientos de
gestion documental a través del procedimiento de induccién y re induccion utilizado en la

entidad.

Igualmente, el programa tiene como alcance llegar a los diferentes receptores o productores
de documentos categorizados en grupos objetivo asociados a las diferentes lineas

tematicas incluidas.

Actividades

Para el desarrollo del Programa de Capacitacion se requiere ejecutar las actividades en tres

Desinterés frente al tema de gestion documental
Capacitador

Capacitar sin competencias en Gestion Documental

fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una fase de
seguimiento y actualizacion.

Fase de planeacién

Definicién de Lineas Tematicas

Definicién de Grupos objetivo

Definicion de Cronograma

Definicién de Presupuesto

Fase de Implementacion

Incorporar en el Plan Institucional de Capacitaciones tematicas relacionadas con
Gestion Documental

Capacitar en Gestion Documental en el momento de la Induccién y reinduccién del
personal

Capacitar a contratistas productores y receptores de documentos en las directrices
internas, normas relacionadas con la Gestion Documental.

Fase de seguimiento y actualizacién

Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma del programa

Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.
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Responsabilidades

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion General Asignar los recursos necesarios para la
implementacién y mantenimiento del Programa

Secretaria General (Coordinacion Implementar el programa

de gestidon documental, informacion

y archivo)

Oficina asesora de Actualizar los procedimientos de induccion y re

Direccionamiento Estratégico induccion

Institucional “ADEI” — Profesional o o

encargado del SIGC Hacer seguimiento a los indicadores del
programa.

Personal designado para la Capacitacion de grupos objetivo

ejecucion de las Capacitaciones

Para la medicion de avance del programa de capacitacion se evaluara la totalidad de
funcionarios determinados en la etapa de planeacion contra aquellos que fueron
capacitados.

Implementacion de Programa de Capacitacion

# Funcionarios y Contratistas Capacitados
X100
# Funcionarios y Contratistas que producen y/o recepcionan documentos

h. Programa de auditoria y control

Objetivo General

El programa de auditoria tiene como objetivo general orientar la verificacion de actividades
archivisticas para establecer la conformidad en relacion con los siguientes aspectos:

Cumplimiento normativo: Cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana que
aplican a cada proceso.

Estratégico: Apoyo a Procesos Estratégicos y al Sistema Integrado de Gestién y Control
SIGC.
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Gestion y resultados: Determinar el grado de eficiencia y eficacia del proceso de gestion
documental y la aplicacion de mejoras a las falencias detectadas.

Objetivos Especificos

Alinear el procedimiento de auditoria del Sistema de Gestiobn documental al ya establecido
en el Sistema Integrado de Gestion y Control “SIGC”.

Posibilitar la opcion de mejoramiento continuo a partir de los resultados obtenidos en las
auditorias

Capacitar Auditores Internos en Gestion Documental
Beneficios

Control y Seguimiento
Reduccion de riesgo de incumplimiento normativo

Responsabilidades
El presente programa de auditoria se incorporara al programa de auditorias internas
llevadas a cabo en el Sistema Integrado de Gestion y Control SIGC, a fin de establecer
avances en relacion con los objetivos propuestos en los programas especificos.
La programacion y su comunicacion sera responsabilidad del PROCESO DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL SIGC.

4. 5ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD
El Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los sistemas
administrativos, de gestion, los planes o programas establecidos por el gobierno nacional o
los que se establezcan en el futuro, teniendo en cuenta recomendaciones de la Funcion
Publica de armonizar los Sistemas, con el fin de garantizar eficiencia, eficacia,
transparencia y efectividad en la Gestion de la entidad y optimizar sus recursos y procesos.

Anexos

a. Diagndstico Integral de Archivo
Se anexa documento

b. Cronograma de Implementacion
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Se estable un cronograma de actividades para la elaboracién del PGD

2021

2022

2023

2024

CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION PGD

| 1l
SEME | SEME
STRE | STRE

| Il
SEME | SEME
STRE | STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

FORMULACION

Diagndstico

Formulacion PGD

Identificacion de  Aspectos  Criticos

Proceso de Gestion Documental

Formulacién de Programas Especificos

Aprobacién PGD

Publicacion PGD

Armonizacion con Sistema de Gestion y
Control

EJECUCION

Actualizaciobn de Tablas de Retencion
Documental

Solicitud de Convalidacion Tablas de
Retencion Documental

Solicitud de Convalidacion Tablas de
Valoracion Documental

Ejecucion Plan de Capacitacion

Primera Etapa de Formas y formularios
Electronicos

Consolidacién Programa de Reprografia

Medicion de Indicadores

Documentos Vitales y Esenciales

Aprobacién Plan de Capacitacién

Presupuesto Gestién Documental

EJECUCION

Transferencias Documentales

Elaboracion y Actualizacion de
Instrumentos Archivisticos

Documentar ~ avance proceso  de
adquisicibn de software de Gestion

Documental
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2021 2022 2023 2024
CRONOGRAMA | I | I | I | I

IMPLEMENTACION PGD

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

Segunda Etapa de Formas y Formularios
Electrénicos

Ejecucion Plan de Capacitacién

Ejecucibn Programa de Documentos
Electrénicos

Ejecucion Programa de Documentos
Vitales

Ejecucion Plan de Capacitacion

Aprobacion Plan de Capacitacion

Presupuesto Gestion Documental

EJECUCION - AUDITORIA -
REFORMULACION

Transferencias Documentales

Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio

Auditoria de Seguimiento al PGD

Revision de Requisitos Normativos,

Tecnoldgicos y Administrativos

Ejecuciéon Plan de Capacitacion

Cronograma Programa de Documentos
Electronicos

Aprobacién Plan de Capacitacion

Presupuesto Gestion Documental

EJECUCION

Transferencias Documentales

Actualizacion de Instrumentos
Archivisticos

Documentar Flujos de Trabajo

Formas y Formularios Electronicos

Documentos Origen Externo

Ejecucion Programa de Documentos

Electrénicos

Ejecucion Plan de Capacitacion

Cronograma Programa de Documentos
Electronicos

Aprobaciéon Plan de Capacitacion
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IMPLEMENTACION PGD

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

SEME
STRE

Presupuesto Gestion Documental

EJECUCION - AUDITORIA -
REFORMULACION

Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio

Consolidacion y  Actualizacion  de
Instrumentos Archivisticos

Auditoria de Seguimiento

Revision de Requisitos Normativos,

Tecnoldgicos y Administrativos

Implementar Flujos de Trabajo

c. Presupuesto paralaimplementacion del PGD

Esta enmarcado en los recursos aprobados en cada vigencia.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Glosario

Las siguientes son las definiciones establecidas para el PGD conforme a la normatividad
legal y técnica en materia de gestion documental para Colombia.

A

Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la ley.

Acervo documental. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidén y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestiéon. Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico. Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacidon. Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo documental
gue lo integra y del que se le confia en custodia.
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Archivo historico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Certificaciobn de documentos. Accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental. Fase del proceso de organizaciéon documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Comités del sistema nacional de archivos. Comités técnicos y sectoriales,
creados por el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la
normalizacion y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento
en que se adopté la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Consulta de documentos. Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
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Deposito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcion documental. Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacién. Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitalizacion certificada. Digitalizacion de documentos realizada con
caracteristicas técnicas como lo son el estampado cronologico, la firma
electronica/digital, encriptacion de datos, certificacion de las condiciones de
archivo y conservacion por parte de terceros, entre otras.

Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento. Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo. Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.
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Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional. Documento producido o recibido por una institucién en
razén de s u objeto social.

Documento original. Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico. Documento otorgado por un funcionario puablico en
ejercicio de su cargo o0 con su intervencion.

Eliminacién documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucion de un mismo asunto.

Fondo abierto. Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado. Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado. Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacibn de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Guia. Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
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organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas
y volumen de la documentacion.

indice. Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafados de
referencias para su localizacion.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Metadatos (metadata). Datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los registros y su gestion a través del tiempo.

Muestreo. Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Ordenacion documental. Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
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Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental. Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental. Instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Recepcidén de documentos. Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o0 automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
cédigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

Registro de ingreso de documentos. Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes
de dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo. Instrumento que sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seccion. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccién documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
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una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo’.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sub serie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental. Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental. Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcidén administrativa.

Transferencia documental. Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Valor administrativo. Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.
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Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable. Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Valor cultural. Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal. Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor historico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal. Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario. Cualidad atribuida a aquellos documentos
gue, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un
archivo.

Valor primario. Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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