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Generalidades

Introduccioén

Todas las entidades del Estado y entidades que cumplen funciones publicas deben
formular un Programa de Gestion Documental (PGD) a corto, mediano y largo plazo
como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, con el fin de
dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, Ley Estatutaria
1712 de 2014- Ley de transparencia y del derecho al acceso a la informacion publica
nacional y el Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico reglamentario y el Decreto 2609 de
2012.

El Programa de Gestibn documental tiene como propdsito principal el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos implementados por la Empresa, toda vez, que
siempre se ha venido trabajando en pro de la mejora continua y de optimizar la
eficiencia, eficacia y efectividad de todas las actividades que se desarrollan en el

cumplimiento de las funciones.

A continuacion se encuentra el programa de Gestion Documental de la Empresa de
Servicios Publicos de Tocancipa S.A. ESP, presentada como una de las herramientas
archivisticas mas importante para la planeacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento
de las actividades programadas por el proceso gestiébn documental. Asi mismo, la
articulacion con el sistema de gestion de calidad y los demas planes y programas

adoptados por la Empresa.
1.2 Alcance

El programa de gestion documental esta articulado con el plan institucional aprobado
para la vigencia 2016 -2019, donde se establece la elaboracion e implementacion del

programa.




También se relaciona con la planeacion estratégica de la empresa a través del plan de
accion anual, el cual esta enfocado a cumplir con las actividades establecidas en este
programa y que deben ser ejecutadas en colaboracion con los responsables de los

procesos.

Este programa de gestion documental y las actualizaciones seran aprobados por el
Comité de Archivo y Correspondencia de la empresa y la implementacion y
seguimiento estara a cargo del jefe de archivo, el responsable del archivo central y

contara con el acompafamiento del jefe de control interno.
1.3 Objetivo General

Elaborar el programa de Gestion documental de la Empresa de Servicios Publicos de
Tocancipad S.A. ESP, como instrumento archivistico para la evaluacion y seguimiento
de las actividades archivisticas programadas por el proceso gestion documental a

corto, mediano y largo plazo.
1.3.1 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico del estado de la gestion documental de la Empresa de

Servicios Publicos de Tocancipa S.A. ESP.

Establecer las actividades a desarrollar en cada una de las etapas de la

implementacion del programa de gestion documental.

Identificar las directrices para aplicar en cada uno de los procesos archivisticos para el

cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar un cronograma para la ejecucion y evaluacion de las actividades descritas en

el programa.

Armonizar el programa de gestion documental con el sistema de gestion de calidad y
con los demas planes y programas adoptados por la empresa.




Pablico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todo el personal que labora en el
Empresa de Servicios Publicos de Tocancipa S.A. ESP, la cual por tratarse de una
herramienta regulada por la normatividad archivistica vigente, es de obligatorio
cumplimiento y aplicacion en todas las areas de la Empresa para el desarrollo de las
actividades establecidas por el proceso gestion documental. Por otra parte tendran
acceso a este todos los entes de control y vigilancia de la gestion documental y la

comunidad en general que requiera los servicios de la Empresa.

Requerimientos para el desarrollo del programa de gestiéon documental
Normativos
Administrativos

El Programa de Gestibn Documental (PGD), integra todas las funciones
administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacion, con las
aplicativos y deméas herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en
aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la

administracion en atencion a las siguientes consideraciones:

La Gestibn de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la

entidad, con el apoyo de la alta direccién.

Contar con la participacion de las diferentes areas de la entidad; en especial la alta
direccién, quien deberd garantizar los recursos necesarios y la expedicion de las
politicas internas, acordes con la normatividad vigente del orden nacional y distrital; con
el fin de desarrollar todos los programas y subprogramas que hacen parte del

Programa de Gestion Documental.

*Para el desarrollo del proceso de gestion documental, la empresa debe contar con el

personal idéneo requerido en todos sus niveles (profesional, técnico y de apoyo); que




cumpla con los requisitos y competencias laborales necesarias que le permitan
garantizar el desarrollo de la gestion archivistica, lo cual también requiere la dedicacion

exclusiva para realizar dicha labor.

Para la actualizacion del Programa de Gestion Documental se tuvieron en cuenta los

siguientes documentos:

. Informes de Control Interno.

. Informes de seguimiento realizados por el Consejo Departamental de Archivos.
. Seguimiento a los archivos de gestion.

. Matriz de Riesgos de la entidad.

. Sistema de Gestion de la Calidad.

Normativos

Administrativos
Econdmicos
Tecnolbgicos
NORMATIVOS

Para que el Programa de Gestibn Documental pueda ser desarrollado de manera
apropiada, es necesario que la Empresa responda y cumpla con las diferentes normas
proferidas por el Archivo General de la Nacion, asi como las demas normas aplicables

a la entidad.

A continuacion se citan algunas de las principales normas de caracter general,

aplicables en el proceso de gestion documental:

e Constitucion Politica de Colombia. Articulo 8. “Es obligaciéon del Estado y de las
personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién”. Articulo 74.

“Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los




casos que establezca la ley”.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la

corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y teleméticos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualgquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el

cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y 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 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1.
Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente.
No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.
No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes

confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.




Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. Numeral 8.
Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas
0 enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No.
13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar
lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no

autorizadas.

e Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional Articulos 15, Programa de Gestion Documental y Articulo 17,

Sistemas de Informacion.
e Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.
e Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos.

e Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 yl12). Establece pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las

privadas.

e Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014y

se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo AGN 039 de 2002. Por la cual se regula el procedimiento para la

elaboracién y aplicacién de las tablas de retencion documental.

e Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la

organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas.

e Acuerdo 004 del 15 de Marzo de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,

presentacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental



http://intranet.bogotaturismo.gov.co/sites/intranet.bogotaturismo.gov.co/files/file/Acuerdo%20004%20de%202013%20AGN%20TRD.pdf

y las Tablas de Valoracion Documental.

e Acuerdo 006 del 15 de Octubre de 2014. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de
2000.

e Acuerdo 003 de 17 de Febrero 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 1V del Decreto 2609 de
2012.

TECNICOS

Es importante contar con los instrumentos técnicos como son manuales de procesos y
procedimientos, manual de funciones, organigrama institucional y tablas de retencion
documental; la adopcion de normas técnicas y normatividad en general de gestion
documental; la existencia de archivos en las tres fases del ciclo vital; ademas, se

debera cumplir los siguientes requisitos:

Contar con el Comité Interno de Archivo respectivo el cual debera tener definido su

reglamento y funciones.

Contar con la Unidad de Correspondencia y la ventanilla Gnica para la recepcion,
radicacion, recepcion, distribucion de correspondencia y la gestiébn de comunicaciones

oficiales.
Definir el proceso y los procedimientos de gestion documental.

Implementar las Tablas de Retenciéon Documental -TRD, debidamente aprobadas por
el Comité Interno de Archivo.

Tablas de Retenciéon Documental -TRD

Dada la importancia de la Tabla de Retencion Documental como un elemento




indispensable en la gestion documental y ser un instrumento archivistico esencial que
permite la racionalizacion de la produccién documental y la institucionalizacion del ciclo
vital de los documentos en los archivos de gestion y central del Instituto, éstas, deben
ser aprobadas y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestion

Documental.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion y

central; se debe realizar con fundamento en las Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en
cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencion Documental,
el Cronograma de Transferencias Documentales y los procedimientos de limpieza de la
documentacion al igual que la eliminacion del material metalico e identificacion de

material afectado por biodeterioro.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencibn Documental se
destruirdn y se dejard constancia en Acta que sera suscrita por el responsable del

archivo de la dependencia productora de la informacion.
FISICOS

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General
de la Nacién, en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales,
espacio, distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo,

ubicacioén con relacion a las dependencias, mobiliario y equipo.
ECONOMICOS.

La gestiébn de documentos debe contar con el presupuesto necesario para cumplir con
los lineamientos para la planeacion, produccion, gestidon y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y Valoracion de la
documentacion, para el desarrollo de proyectos encaminados al fortalecimiento de la

funcién archivistica; igualmente, el proceso de gestibn documental debe estar
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encaminada a la reduccion de costos derivados de la acertada aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental, a partir de las cuales se evitard la conservacion de
documentos innecesarios y la optimizacion de los recursos destinados para la gestion

documental.
TECNOLOGICOS

El programa de gestion documental (PGD) tendra como principio la modernizacion para
lo cual la alta gerencia propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la
empresa, a través de la aplicacion de practicas y técnicas acertadas de gestion
documental, al interior del Instituto, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones; garantizando la habilidad de transferir y utilizar la
informacion de manera trasversal y de este modo, ser mas eficiente con relacién a la
gestion e intercambio de informaciébn con otras organizaciones; a partir de las
aplicaciones de sistemas, la estandarizacion de formatos y la definicion de metadatos
gue permitan la busqueda y recuperacion de la informacion; que reciba, produzca y

administre el Instituto Distrital de Turismo, en desarrollo de sus funciones.

Por lo anterior, es necesario establecer el entorno tecnolégico con los que cuenta el
Instituto Distrital de Turismo, con el fin de garantizar la gestion documental electronica

gue permita el acceso, conservacion y consulta de la informacion.

GESTION DOCUMENTAL
DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El analisis comprende a los procesos Archivisticos, el modelo de gestion aplicado, la
asignacion de responsabilidad, los recursos, talento humano del Instituto basados en
el contexto de sistema de calidad el cual debe contemplar todas las actividades del
proceso de gestion Documental requiere para su correcto funcionamiento y que la
Empresa requiere del proceso, en concordancia con la normatividad archivistica

vigente.
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PLANEACION DOCUMENTAL

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

gestion documental.

La creacion, disefio de formas, formularios, redaccién y control de la produccion de
documentos, éstos se encuentran articulados con el Sistema de Gestion de Calidad y
con la Gestion Documental de la entidad, la cual se fundamenta en las Tablas de

Retencion Documental y en la creacion de registros.
Actividades a ejecutar

e Disefar y estandarizar los formatos que se requieran para el desarrollo de las
funciones institucionales; los cuales deben ser registrados dentro del Sistema de

Gestion de Calidad— SGC y deben concordar con las TRD de la entidad.
e Disenfar los instructivos asociados a los formatos registrados en el SGC.

e Mantener actualizada toda la informacién del SGC con el fin de evitar el uso de

formatos correspondientes a versiones obsoletas.

e Realizar la socializacion a toda la entidad, cada vez que se efectlien cambios o
inclusiones de nuevos formatos en el SGC.

e Conservar y mantener a disposicion de todos los empleados de la Empresa, los

formatos registrados en el SGC, para cuando éstos se requieran.

e Implementar estrategias para el uso racional del papel.
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Documentos asociados a esta actividad segun el Sistema de Gestion:
PRODUCCION DOCUMENTAL.

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en

gue actua y los resultados esperados. (Decreto 2609 de 2012)
Acciones

e Producir los documentos de acuerdo con lo establecido en el instructivo para la
Produccion Documental y Gestion de Correspondencia; en el que se definen los
tipos de soportes, las directrices que aseguran la integridad y durabilidad de los

documentos y otros aspectos.

e Definir y mantener actualizadas las directrices necesarias para la produccion
documental, con el fin de garantizar la conservacion de los documentos de
archivo en el corto, mediano y largo plazo; independientemente del tipo de

soporte en el que sean producidos.

e Establecer el uso de tipologias documentales y metadatos, que permitan la
recuperacion y consulta de los documentos de archivo, en el menor tiempo

posible.

e Definir las politicas relacionadas con la migraciéon de informacion y/o cambio de
formatos digitales; con el fin de garantizar el acceso y conservacion de la

informacion, pese a la obsolescencia tecnoldgica.

e Atrticular la produccion documental independientemente del medio en el que se

produzca o se reciba.
Actividades a ejecutar
e Socializacion del procedimiento para la produccion de documentos.

e Realizar seguimientos periddicos a las dependencias sobre la produccion de
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documentos.
e Creacion de espacios web, para la interaccién con el ciudadano.

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema de Gestion De
Calidad:

GESTION Y TRAMITE
Acciones

e La distribucion comprende todas aquellas actividades encaminadas a garantizar
gue los documentos lleguen a su destino y destinatario; por lo tanto, la
distribucion puede ser interna y externa, se controlan mediante el uso de
planillas de entrega; las cuales cada funcionario que recibe la documentacion
debe registrar su nombre, la fecha y hora en que recibe los documentos; con el
fin de dejar constancia sobre la entrega y recibo de los mismos; y a su vez, se
pueda dar inicio del tramite a los documentos, dentro de los tiempos

establecidos.

e Es responsabilidad de la persona que custodia y administra el archivo de la
dependencia; revisar y finalizar los tramites en el sistema que se emplee para el

control y gestidon de correspondencia.

e Cabe agregar que al momento de ser desvinculado o trasladado de su cargo, se
verificara que todos los tramites se encuentren finalizados en el sistema
empleado para la gestion de correspondencia y a partir de ello, se expedira el

correspondiente certificado de paz y salvo.

e Radicacion: En el sistema empleado para el control de la correspondencia; al
momento de la radicacion de comunicaciones oficiales, se le asigna un numero
consecutivo a los documentos recibidos, tal y como lo establece el articulo 2 del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

e Recepcion de documentos: se verifica que estén completos, que correspondan a
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lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y

registro, con el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Verificacion numero de folios, copias, anexos, firmas dentro del documento y sus

anexos si aplica: que ingresan con el documento que se radica.

Los canales habilitados por la Empresa para la recepcion de las comunicaciones
y documentos son: ventanilla de correspondencia, mensajeria, correos

electrénicos y pagina web institucional.

La Empresa cuenta con una persona encargada de la recepcion, registro y
radicacidén de la correspondencia de lunes a jueves de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. y

los viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. en jornada continua.

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos forman parte
sus respectivas series documentales; segun lo establecido en las Tablas de

Retencion Documental —TRD.

En cuanto a los tiempos maximos establecidos para dar el tramite oportuno vy

respuesta a las comunicaciones oficiales que la requieren; éstos se encuentran acorde

con los tiempos establecidos en la normatividad vigente.

En desarrollo de este procedimiento, este proceso se realiza las siguientes actividades:

Recepcion de solicitud o tramite
Identificacion del documento.

Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias (quien es

el responsable del cumplimiento del tramite, segun manual de funciones).
Proyeccion y preparacion de la respuesta.

Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la
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culminacién del asunto (radicacion y envio de la respuesta).

e Hacer seguimiento a la empresa de mensajeria, y los demés medios empleados
para la distribucion de las comunicaciones oficiales; con el fin de garantizar que

la entrega se realicen dentro de los tiempos establecidos y de manera efectiva.

e Entrega de la copia de las comunicaciones oficiales enviadas, con firma de
recibido o prueba de entrega; a la oficina que realizo el trdmite para su

disposicion y conservacion final.

e La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de
obtener por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos;
se logra mediante la disponibilidad y actualizacién de éstos, ya sean inventarios,

guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:
» Formulacion de la consulta
» Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.
» Determinacion de competencia de la consulta.
» Condiciones de acceso.

> Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por

conservacion.
» Estrategia de busqueda
» Inventario documental actualizado y sistematizado
» Disponibilidad de expedientes.

» Disponibilidad de fuentes de informacion.
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» Establecimiento de herramientas de consulta.
» Ubicacion de los documentos.
> Respuesta a consulta

» Atencion y servicio al usuario.

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema de Calidad:
-Procedimiento Archivo.

-Procedimiento Elaboracién de tablas de retencion documental.
-Procedimiento Requerimientos recibidos y enviados.

Actividades a ejecutar

e Infraestructura de servicios de archivo (contar con sitios para la consulta, y con
la tecnologia necesaria para la expedicidbn de copias y demas utilizacién de

medios, como escaner, internet.)

e Elaborar y/o actualizar los indicadores de gestién y niveles de cumplimiento,
relacionados con la consulta de usuarios internos y externos, los cuales resultan

importantes para evaluar y medir el desarrollo de la gestién de la entidad.

e Definir los lineamientos relacionados con la consulta y préstamos de los

documentos de archivo.
¢ Identificacion de los tipos de tramite.
e Trazabilidad de la informacion
e Realizar seguimiento periddicos a la gestion que se realiza.

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

apropiadamente.
Acciones

La entidad en la implementacién de esta herramienta ha capacitado al personal con el
fin de sensibilizarlo en el tema y dar cumplimiento al Articulo 14. Decreto 2609 de
2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que cumplan
funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad.

Dentro de la organizacion documental de desarrollan las siguientes acciones:

» Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la

entidad”

» Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental: conformacion de series y

subseries documentales.
> ldentificacion de tipos documentales de la tabla de retencién.

» Actividades técnicas y operativas relacionadas con el tratamiento y organizacion
de los documentos (clasificacién, ordenacion, retiro del material metalico y
materiales que no se consideran documentos de archivo; encarpetado y

legajado los documentos al interior de las unidades de conservacion).

» Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacién vy
recuperacion, para la gestion o la consulta y el producto de ella son los

inventarios documentales o instrumentos de descripcion y consulta. En este
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proceso se desarrollan las siguientes actividades:

» Etiqguetado de cada unidad de conservacion; es decir la identificacion las

carpetas.
» ldentificacion de las cajas y/o unidades de almacenamiento.
» Analisis documental
» Levantamiento o descripcion de los documentos en el inventario documental.
Actividades a ejecutar

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental cuando existan modificaciones a
la estructura organica o asignacién nuevas funciones o creacién de nuevas

series documentales.

e Capacitar al personal para dar a conocer los conceptos basicos de gestion
documental y las técnicas archivisticas para la organizacién de documentos de

archivo.

e Elaboracion de un esquema de metadatos o taxonomias documentales; donde
se evidencien las fases y niveles de descripcion durante el ciclo de vida del

documento.
e Elaborar el procedimiento para la digitalizacién de documentos

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema Integrado de

Gestion:
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura y la validacién del formato de

generacion.

Acciones
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Para la realizacion de las transferencias de documentos en soporte papel; la entidad
cuenta con el Cronograma de Transferencias Documentales Primarias; en donde se

establece la fecha de la transferencia al Archivo Central anualmente.
Actividades a ejecutar

e Elaborar cronograma de transferencias documentales para cada una de las

dependencias.
e Presentar el cronograma de transferencias, por medio de comunicacion oficial.

e Capacitar al personal para el desarrollo de las transferencias documentales al

archivo central de la entidad.

e Verificar los inventarios documentales con relacion a los documentos fisicos

entregados por cada dependencia.

e Asignar ubicacion topografica en los depésitos del archivo central, a todos los

documentos transferidos.

e Unificar los inventarios de todas las transferencias documentales realizadas por
las dependencias al archivo central, en una carpeta virtual dentro de uno de los
servidores institucionales; con la posibilidad que dicha carpeta sea administrada

por Gestion documental.

e Cargue de los inventarios y actualizacidon de las bases de datos para posteriores

consultas.

e Continuar con la adquisicion del mobiliario para la organizacion de los

documentos transferidos por las dependencias al archivo central.

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema Integrado de

Gestion:

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
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Segun el Acuerdo 027 de 2006, expedido por el AGN, la disposicion final de
documentos es la “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, seleccion y/o

reproduccion”.
Conservacion Total

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad

fisica y funcional de los documentos de archivo.
Acciones

e |dentificar los expedientes que de acuerdo con las TRD, se establecié que deben

ser conservados totalmente.

e Realizar el alistamiento de la documentacién a transferir y diligenciar el formato

Unico de inventario documental - FUID.

e Los responsables de los archivos de gestion, deben realizar la transferencia

primaria al archivo central.

e En el archivo central se verifica el inventario documental respecto a los

documentos fisicos entregados por cada dependencia.
e Firmar el inventario documental en donde se avala la transferencia.

e En archivo central se deberé asignar ubicacion topografica para los documentos

recibidos.
e Actualizar el inventario general de documentos en el archivo central.

e Archivar soportes en la respectiva serie documental.
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Selecciodn

El Archivo General de la Nacién la define como “Disposicion final sefalada en las
tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el
fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su

n

conservacion permanente. Usense también "depuracion” y "expurgo”.
Actividades a ejecutar

e Identificar las series o subseries documentales que de acuerdo con las TRD,

deben ser seleccionadas.

e Aplicar el criterio de seleccion definido en el procedimiento de la TRD; es decir,
gue la muestra seleccionada debe corresponder con el porcentaje indicado y los

demas criterios definidos previamente.

e Los responsables de los archivos de gestion, deben realizar la transferencia

primaria al archivo central.
e Realizar los demas pasos indicados para los documentos de conservacion total.
e Archivar soportes en la respectiva serie documental.
ELIMINACION DOCUMENTAL

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoraciébn documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
(Acuerdo 027 de 2006, AGN).

Acciones

e Identificar los documentos que seran sometidos a eliminacion de acuerdo con los
tiempos establecidos en la TRD; lo mismo que identificar toda la documentacion

clasificada de apoyo.
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Realizar el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental FUID,
de acuerdo con las TRD.

Elaborar el Acta de Eliminacion de documentos y verificar anexos.

Realizar el proceso de destruccion fisica de los documentos; de acuerdo con el
sistema aprobado por el Instituto; dejar los respectivos soportes documentales.

Archivar soportes en la respectiva serie documental.

Otros medio de conservacion

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra

de manera analogica (papel, video, sonido, microfilme y otros) en otra, que sélo puede

ser leida o interpretada por computador. Archivo electrénico y asi acogerse a las

directrices cero papel presidencial y decreto 2609/2012 Ministerio de la Cultura.

» Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

> Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

» Control de calidad durante todo el proceso.

Actividades a ejecutar

Aplicacién de las Tablas de Retencibn Documental para la seleccion de la
documentacion a eliminar, con aprobacion del Comité Interno de Archivo de la

entidad y acompafnamiento de Asesor de Control Interno.

Publicacion de los documentos eliminados por Tabla de Retencion Documental
en la pagina web de la entidad, al igual que las actas de aprobacion de dicha
labor.
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Publicacién de los inventarios documentales

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema de Gestion de
Calidad:

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién

para garantizar su preservacion en el tiempo, independendientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento.

Acciones

En cuanto a la informacién electronica estd documentada la reglamentacion
respecto a la utilizacion de internet dentro del Manual de Politicas para
administracion y uso de las tecnologias de la informacion, pero no esta integrado
dentro del proceso de Gestidbn Documental ya que el actual requiere de ajustes

y/o Modernizacion Tecnoldgica.

Definir las politicas de preservacién documental a largo plazo segun lo indicado
en el Acuerdo 006 de 2014, del AGN.

Actividades a ejecutar

Asegurar la reproduccion y recuperacion de los Backups hasta tanto no se
estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de informacion, de
igual manera la migracion de la informacion o conversiones a otras tecnologias
gue garanticen la integridad de la informacién guardada y su reproduccién

exacta.

Elaborar el procedimiento de Conservacién Documental en el Sistema Integrado
de Gestion de Calidad.

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema de Gestion de
Calidad:
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VALORACION DOCUMENTAL

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 (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

El objetivo principal de la valoracion documental, es establecer cuales documentos
poseen valores secundarios y por consiguientes, deberan ser conservados por siempre

ya que forman parte del patrimonio documental institucional y del distrito.

Asimismo, con la valoracién documental pretende liberar espacio en los depdsitos de
archivo, ya que a partir de ella se puede establecer qué documentos deben ser
eliminados por pérdida de los valores primarios o en su defecto, porque definitivamente

no poseen ningun valor archivistico para la ciencia, la historia o la cultura.
Actividades a ejecutar

e Elaborar las fichas de valoracidon documental para cada una de las series

definidas en las respectivas Tablas de Retencion Documental.

e Definir los criterios que deben ser tenidos en cuenta al momento de evaluar la
autenticidad e integridad de los documentos sujetos a valoracion; de acuerdo

con el tipo de soporte en el que estan contenidos.

e Revisar y tener en cuenta las Tablas de Retencién Documental y/o Valoracion y
el Cuadro de clasificacion-Activos de Informacion; al momento de realizar la

valoracion documental.

Los documentos asociados a esta actividad segun el Sistema de Gestion de Calidad:




FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

Fases de implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD

FASES ACTIVIDADES DESARROLLAR
Werificar que las actividades a realizar, correspondan con las definidas en el PGD.
Fase de Verificar que las metas definidas se ajusten con los recursos asingandos y tiempos

Planeacidn

establecidos.

Garantizar la participacidn de todas las dreas en la implementacidén del PGD.

Fase de
Elaboracion

werificar el cumplimiento de prerrequisitos.

Haga el analisis de las estrategias v recomendaciones identificadas en el diagnostico
w/o demas documentos como informes de auditorias tanto internas como externas, al
proceso de gestion documental.

Analice la metodologia establecida en el PGD para la formulacion de las actividades a
desarrollar.

werifigue que fuercn identificado todos los requerimientos (normativos, economicos,
administrativos, tecnoldgicos v de gestion del cambio para el desarrcollo del PGD.

Elabore el plan de trabajo que contenga un cronograma, metas, actividades, roles v
responsabilidades.

Revise que se tenga claridad en los roles establecidos para la formulacicn del PGDM;
para garantizar el cumplimiento de compromisos concertados.

Garantice la disponibilidad del personal v de los recursos fisicos, técnicos v
tecnolégicos requeridos.

Defina estrategias de gestidn del cambio.

Fase de ejecucidn
Vv puesta en
marcha

Junto con el drea de comunicaciones o quien haga sus veces, desarrolle acciones
tendientes a la divulgacion de los aspectos metodolégicos propios de la
implementacion del PGD.

En coordinacidn con el area de recursos humanos programe v desarrolle las
actividades de sensibilizacidn v capacitacidn que permitan la apropiacidn del PGD en
todos los niveles de la entidad.

Desarrolle estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio para la
adaptacidén a las nuevas exigencias que generan el PGD.

Desarrolle cada una de las actividades definidas en el plan de trabajo v garantice su
cumplimiento.

Disefie y publique materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la
comprensidn de los procesos v actividades de la gestidn documental.

verifique el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo
de implementacion del PGD en la entidad.

Supervise v evallde el funcionamiento v conformidad de los recursos v aplicaciones
dispuestos para la gestidn documental.

Evalue que los documentos hayan sido creados de acuerdo con el sistema de gesticon
de calidad, las necesidades de la entidad v que estén adecuadamente
interrelacionados con los procesos que los originan.

Fase de
seguimiento v
mejora

Realice controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que afecten
la gestion documental de la entidad

e acuerdo con las politicas de gestidn documental para promover el desarrcallo v
aplicacion de acciones correctivas, preventivas de mejora, resultantes de la
evaluacion de la gestion documental y de los procesos de revision, auditoria,
autoccontrol, analisis de datos, recomendaciones v rendicidén de cuentas, entre otros.

Defina un plan de mejora orientado a disminuir los riesgos en los procesos de gestidn
documental vy prevea acciones relacionadas con los cambios significativeos en las
politicas, requisitos, recursos vy necesidades de la entidad.
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Glosario

Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias areas y

particulares en general.

Archivo de gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos

iniciados.

Archivo historico: archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos

generales territoriales son a su vez archivos historicos.

Conservacién Documental: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funciones de los documentos de archivo.

Cuadro de clasificaciéon documental - CCD: esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacién producida por una institucién y en el que se registran las

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Diagnostico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de
informacién y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se

determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios.

Disposicion de documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de

valoracion documental.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
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publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Fondos documentales acumulados: conjunto de documentos dispuestos sin ningun

criterio de organizacién archivistica.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion 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

Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucién 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.

Integridad: requisito para que los documentos permanezcan completos y protegidos
de manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio; asi mismo evitar su alteracion y

manipulacion por personas no autorizadas.

Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de 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 el

sistema de gestion documental.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: instrumento para la planeacion estratégica
de la funcidn archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos

estratégicos de la entidad.

Politica de Gestion Documental: politica encaminada al desarrollo sistematico de la
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gestion documental y administracion de archivos en cuanto a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de los documentos desde su origen hasta su
destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y que han sido
producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones y procesos para

facilitar su uso, disponibilidad, utilizacion y preservacion.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Produccién: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,

proceso en que actla y los resultados esperados.

Programa de Gestion Documental: instrumento archivistico que formula y documenta

a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos.

Preservacion: requisito para asegurar en el tiempo en el tiempo de preservacion y la
conservacion de documentos, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

Produccién: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,

proceso en que actlda y los resultados esperados.

Programa de conservacion preventiva: es el conjunto de procesos y procedimientos
de conservacion aplicables al plan de conservacién documental. Los programas de

preservacion preventiva son los siguientes:
a) capacitacion y sensibilizacion
b) Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

c) Saneamiento ambiental: desinfeccién, desratizacién y desinsectacion.
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d) Monitoreo de control de condiciones ambientales.
e) Almacenamiento y re-almacenamiento.
f) prevencion de desastres y atencion de desastres.

Sistema Integrado de Conservacién — SIC: es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa del ciclo total.

Transparencia: 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.

Valoracion: 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 (eliminacion o conservacion temporal o definitiva
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