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INTRODUCCION

La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del
Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de
todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que presten sus
servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, vy las
respectivas entidades publicas. (Articulo 2.8.2.5.3. Decreto 1080 de 2015,
p. 120-121)

Teniendo en cuenta que la gestién documental es un proceso transversal a
toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la gestidn
de documentos deben ser coordinados por un proceso que incluya las
etapas y momentos, soportes y medios por los que fluye la informacién vy
se conserva hasta disponer de ella y permitir su acceso a los ciudadanos

cuando estos la requieran.

En virtud de los principios orientadores de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién se plantea la adopcion del Programa de Gestidn
Documental (PGD) en el que se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para racionalizar, simplificar y automatizar los
procesos y procedimientos de produccidn, distribucidon, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos que se tramitan en la
Entidad, garantizando la organizacién, tramite, tratamiento, conservacion,
accesibilidad, y difusidn de la informacion dentro de la legalidad con el fin

de satisfacer las necesidades de la gestidn administrativa.

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo

sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién,
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procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado. (AGN, Manual PGD, 2014, p.10)

Con la implementacién del instrumento archivistico mencionado se
complementan los procedimientos para la creacion, gestidn, organizacion y
conservacion de los archivos en diferentes fases, incluyendo los sistemas
de informacion y sus repositorios de almacenamiento de la informacion
incluidos en cada fase del archivo y del ciclo vital de los documentos y su
alineacién con la estrategia de Gobierno en Linea (GEL) liderado por el

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MINTIC).

Se pretende implementar pautas basadas en la normatividad archivistica
que permitan racionalizar y normalizar la Planeacion, Produccién, Gestién
y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracién de todo de informacién producida
y/o recibida por la Corporacion, sus dependencias, servidores publicos,
contratistas y en general por cualquier persona que desarrolle actividades
inherentes a la funcion de la entidad o que haya sido delegado por esta,
independientemente del soporte y medio de registro en que se produzcan
0 se conserven garantizando su mantenimiento de contenido, estructura,
contexto y vinculo archivistico de modo que se garantice su accesibilidad,
agrupacion y valor como evidencia de las actuaciones de la Entidad, para
la interconexion e interoperabilidad de los sistemas de informacion que
permita el flujo interno, externo y corporativo de los documentos. (Articulo
2.8.2.5.2. Decreto 1080 de 2015)

Con el fin de mejorar el manejo de los archivos de la entidad y de esta
manera contribuir a un buen servicio de informaciéon y consulta a los
usuarios teniendo en cuenta la creacién, mantenimiento, difusién y

administracion facilitando un mejor desempeno en las funciones




archivisticas y proyectar una adecuada imagen corporativa, organizacion y
simplificar la presentacidon y el manejo de las comunicaciones impresas y

electrénicas, disminuyendo los costos y el tiempo, con buena calidad.

Para la elaboracion del presente documento, se siguid la metodologia
descrita en el Manual de Implementacién de un Programa de Gestidn
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.
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1 RESOLUCION

El DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION PARA EL DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA - CORPOAMAZONIA

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial de las

conferidas por los numerales 1, 4 y 9 del articulo 29 de la Ley 99 de 1993
Y,

CONSIDERANDO

Qué se hace necesario adoptar el Programa de Gestién Documental de
acuerdo con las necesidades actuales de la institucion.

Qué el Programa de Gestién Documental contiene los principios basicos
establecidos en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y el Decreto
1080 de 2015; por lo que se hace necesario velar por el estricto
cumplimiento de las normas y procedimientos contemplados en ellos y por
su actualizacion permanente, respecto a los cambios y nuevas desiciones
en materia de archivo y correspondencia, con el propdsito de no perder su
vigencia.

Qué el Programa de Gestion Documental tiene por objetivos establecer los
parametros que permitan la adecuada administracion documental en
materia de produccién, tramite y disposicion final de la informacién
producida en la Entidad. Asi mismo, sirve como recurso que permita
normatizar y normalizar los procedimientos y sus documentos para el
manejo de los archivos y el ciclo vital de los documentos y la
correspondencia que se tramita a través del area de Gestion Documental de
la Subdireccion Administrativa y Financiera o por los servidores asignados
para tal fin y para orientar a los servidores publicos, contratistas y terceros
gue tengan relacion documental con la Entidad, responsables de las
diferentes fases del proceso de archivo y tramite de correspondencia en el

cumplimiento de las funciones.




4-

5-

Qué con el Programa de Gestion Documental se normatizaran vy
normalizaran los procedimientos sobre el manejo documental de la Entidad.
Qué el Programa de Gestién Documental es un instrumento que ayuda a
conservar la legalidad de las actuaciones documentales de la Entidad y es
una herramienta administrativa que permite dar un adecuado y correcto
manejo de su fondo documental.

Qué en armonia con la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, reguld en
su Titulo V: Gestidon de Documentos, la obligacion que tienen a entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas
de gestién de documentos, independientemente del soporte en que se
genere la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal o del
objeto social para el que fueron creados. CORPOAMAZONIA precisa adecuar
y unificar la normatividad en la recepcion, distribucion tramite, retencion,
custodia y conservaciéon de los documentos que origina y recibe;

Qué de acuerdo con el articulo 29 de la Ley 99 de 1993, es competencia del
Director General dictar los actos que se requieran para el normal

funcionamiento de la Entidad.
RESUELVE
Articulo Primero. Crear el Programa de Gestién Documental para la

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA
AMAZONIA - CORPOAMAZONIA, tal como se describe a continuacién:




2 OBIJETIVOS

e Reducir el volumen de documentos innecesarios,
independientemente de su soporte y los costos asociados al
mantenimiento de informacidon redundante;

e Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar
valor a la gestion del conocimiento de la entidad;

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo
integrado de planeacion y gestion de la Corporacion;

e Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para
la planeacidn, disefo y operacion de los sistemas de informacion
de la entidad, mediante la articulacion con los procesos de gestion
documental;

e Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones de la entidad;

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con
los procesos de auditoria, seguimiento y control;

e Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la
disponibilidad en el tiempo de documentos electrénicos
auténticos;

e Prestar adecuados servicios de archivo;

e Facilitar el acceso y disposicidon al publico de la informacién, en los
términos referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del
Acceso a la informacion Publica Nacional, a través de medios
fisicos, remotos o locales de comunicacion electrénica;

e salvaguardar la memoria de la entidad y su preservacion a largo
plazo y contribuir a Gobierno Abierto en términos de
almacenamiento, exposicion y didlogo de la informacion. (AGN,

Manual PGD, 2014, p. 11)
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3 RESENA HISTORICA

En 1985 mediante Decreto 3451 del 17 de diciembre 1983 se crea La
Corporacion Auténoma del Putumayo (CAP) con dependencia directa del
Departamento Administrativo de Intendencias y Comisarias (DAINCO) y su
jurisdiccion comprendia sélo el Departamento del Putumayo; su primera
sede fue en el barrio centro en el edificio Marillac y su primer director fue

la sefior Maria Victoria Rivera.

En 1993 mediante el articulo 35 de la Ley 99, se crea la Corporacion para
el Desarrollo Sostenible para el Sur de la Amazonia bajo la direccién del
sefor Ingeniero Luis Edmundo Ponce que comprende los departamentos de

Amazonas, Caqueta y Putumayo.

Posteriormente en el afio 1996 la Corporacién se traslada al barrio Obrero
a una sede principal moderna y rodeada de naturaleza en el municipio de
Mocoa, en la que se encuentra actualmente y se encuentra bajo la direccion
del doctor Luis Alexander Mejia Bustos (bidlogo). Igualmente, se cuenta

con territoriales en Florencia, Leticia y Mocoa con sus sedes respectivas.

El objetivo de la entidad se condensa en su misién, publicada en la pagina
web de la Corporacion y se basa en “conservar y administrar el ambiente y
los recursos naturales renovables, promover el conocimiento de la oferta
natural representada por su diversidad bioldgica, fisica, cultural y
paisajistica. Orientar el aprovechamiento sostenible de sus recursos

facilitando la participacion comunitaria en las decisiones ambientales”.

Entre sus multiples funciones se encuentra el Plan de contingencia para el
manejo de derrames de hidrocarburos o sustancias nocivas,
aprovechamiento forestal, concesidon de aguas subterraneas y superficiales,
permisos de vertimiento y emision atmosférica para fuentes fijas y la

expedicion de salvoconductos para la movilizacion de especimenes.
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4 ALCANCE

Plan Nacional de Desarrollo 2018 -2022 permitird el incremento en la
productividad, liderada por una profunda transformacion digital; una mayor
eficiencia del gasto publico; y el aprovechamiento de las potencialidades
territoriales al conectar territorios, gobiernos y poblaciones; con
transformacién de la Administracion Publica a través de cuatro elementos
como hoja de ruta entre la que se encuentra cualificar la arquitectura
institucional y mejoramiento en el desempefio de los sectores e
instituciones en términos de eficiencia y eficacia siendo el tema especifico
para la region el titulo XXII Pacto Region Amazonia: Desarrollo sostenible

por una amazonia viva.

Entre los instrumentos creados en la normatividad reglamentaria de la Ley
99 de 1993, el Decreto 1865 de 1994, establecio los Planes Regionales de
Gestiéon Ambiental, concebidos como instrumentos de planificacién con un
horizonte de tiempo de por lo menos cinco afios; se propone que estos
planes recojan los frutos de la concertacion de como manejar el conjunto
de los impactos ambientales de los diferentes planes de desarrollo
territorial y sectorial que se ejecuten en el area de cada Corporacion

Autdnoma Regional o para el Desarrollo Sostenible.
Plan Estratégico Nacional de Investigacién Ambiental - PENIA

Plan de Accidon de Biodiversidad 2016-2030 del Ministerio de Medio
Ambiente con los seis ejes y los planes estratégicos de Ciencia, Tecnologia

e Innovacion.

Planes de Desarrollo Departamental y Municipales 2016 - 2019 en el
capitulo cuarto sobre proyeccion financiera, organizados en seis

dimensiones.

Planes Integrales de Vida garantizando el respeto y la colaboracién con los

32 pueblos indigenas presentes en la jurisdiccion de Corpoamazonia.
12




Plan de Acciéon 2016 -2019 de Corpoamazonia “Ambiente para la Paz” se
estructura a partir de cuatro principios, tres pilares y cinco enfoques, entre
los que se destaca para el proceso el pilar nimero uno “Gestién del

Conocimiento”.
Plan Institucional de Archivos -PINAR 2018-2028

El Programa de Gestién Documental aplica para toda la entidad enmarcada
dentro del proceso de Gestion Documental, a sus funcionarios vy
contratistas, ademas de terceros y proveedores que tengan cualquier
vinculo con la Corporacidn para el Desarrollo Sostenible del Sur de la
Amazonfa - CORPOAMAZONIA enmarcado dentro de sus areas de

responsabilidad de acuerdo con la labor asumida.

5 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.- El Programa de Gestidn Documental sera transversal a todo el Plan

de Accion de la Corporacion.

2. - Metas.
2.1  Corto plazo

e Asesoramiento en el cumplimiento de requisitos
administrativos, legales, normativos y tecnoldgicos, en los
procesos, procedimientos y actividades, en el control de
registros y documentos vinculados a los instrumentos
archivisticos como evidencias de las actuaciones de la entidad,
en la simplificacién de tramites y uso adecuado del papel, en
las politicas de racionalizacidén de recursos, en el control y uso

de los activos de la informacidon, en las evidencias y
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trazabilidad de las actuaciones institucionales, en Ia
preservacion a largo plazo de la informacién, en el
cumplimiento de los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacién, oportunidad, economia,
orientacién al ciudadano, en la evaluacién y seguimiento,
indicadores y medicién y en la mejora continua mediante la
elaboracion, revision y actualizacion de los procedimientos
necesarios para el normal desarrollo de la gestién documental

en la Corporacion.

Los plazos establecidos para la formulacidn e implementacion
de los procedimientos se estipularon en el Plan Institucional

de Archivos con meta a cumplir en el afio 2019.

e Aplicacion de los principios archivisticos de manera
permanente para asegurar la organizacion de las unidades

documentales.

e Capacitacion archivistica de acuerdo con el Plan Anual de

Capacitaciones disefiado por Talento Humano.

e Transferencias primarias que se realizan de acuerdo con un
cronograma y la capacidad de almacenamiento de las

unidades administrativas.

2.2  Mediano plazo

e Directriz cero papel y su cumplimiento mediante el uso de
documentos electrénicos.

e Actualizacidn de las tablas de retencion documental siguiendo
el procedimiento debido y dejando los soportes de las

actividades como antecedentes.
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Aplicacion de las tablas de retencion documental mediante la
capacitacion constante de los funcionarios y contratistas.

Entendimiento y conservacion de los documentos electrdnicos
de archivo y migracion a otros soportes mediante la
formulacion de programas especiales y capacitacion
generando un cambio cultural en los funcionarios vy
contratistas.

Elaboracion tablas de valoracién documental para realizar la
disposicion final de la informacion que posee valores
secundarios.

2.3 Largo Plazo

Implementar mecanismos para adecuar la gestion documental
a los cambios normativos y tecnoldégicos que se presenten
siguiendo las directrices y la normatividad relacionada con el

tema.

Seguimiento y actualizacién de las tablas de retencidn
documental permanente con el fin de tener identificada y

organizado todo el fondo documental de la entidad.
Transferencias secundarias.
Disposicion final de informacién

Organizaciéon del fondo documental de la entidad.
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CORTO MMEDIAMNO
FLAZO (1 PLAZO (1A LARGO FLAZO 3 ANOS EN ADELANTE)

T Afic) 2 afios)

2018 2019 2020 2025 2028

Morma Iilzaci on de Procedimientos

Plan Anual de Compras

Elaboracion de la Politica de Gestidn
Documenta

Elaboracion de los procadimisntos de
gestion documental

Flan Institucionzl de Archivos [FINAR]

Programa de Gestidn Documental (FED)

Tzblas de Retencion Documental (TRO)

Tablas de Valoradon Documental {TWD)

nwentarios Documentales

FLAN O MModslo de Requisitos para la Gestidn de
PROYECTO Documentos Electrénicos [MOREQ)

Tablas de Control de Acceso

Banco Terminoldgico

Plan anual de capacitaciones de
CORPOAMAZOMIA

Flam anual de auditorias

Estudio técnico de estabilidad del terreno
y de zona de riesgo por inundacion

Sistema integrado de conservacion - SIC

Elaborar TVD

Imagen 1. Mapa de ruta PINAR

Igualmente se tendran en cuenta los tipos de informacién que se generan
en la Corporacion con el fin de incluir estos, en el cumplimiento de la
normatividad correspondiente e integrarlos a los flujos de informacién de la
entidad.

- Documentos de archivos fisicos y electronicos.

- Archivos institucionales.

- Sistemas de informacidn corporativos.

- Sistemas de trabajo colaborativo.

- Sistemas de administracién de documentos.

- Sistemas de mensajeria electroénica.

- Portales web.

- Intranet y extranet.

- Sistema de Bases de Datos.

- Discos duros.

- Servidores.

- Discos o medios portales.

- Cintas o medios de video y audio (andlogo o digital).
- Backups o contingencia.

- Sistemas de almacenamiento en la nube (SharePoint).
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Para que la informacion generada en los soportes y medios descritos

anteriormente, la entidad se acoge a toda la normatividad establecida por

el Estado Colombiano en lo que a la Gestidon Documental y la Archivistica

se refiere; de igual manera a los estandares y recomendaciones que para

el efecto establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

o

MEJORA

Promover el desarrollo y aplicacién de acciones
correctivas, preventivas y de mejora

Evaluacion de la gestion documental y de los
procesos de revision, auditoria, revision,

rendicién de cuentas.

autocontrol, analisis de datos, recomendaciones,

~

J

~

4 ELABORACION

Verificar y validacion de los prerrequisitos

Andlisis de estrategias y recomendaciones del
diagndstico

Plan de trabajo

\Disponibilidad de personal /

)

N

( SEGUIMIENTO

Validar cumplimiento de las metas y objetivos del
plan de trabajo de implementacién del PGD

~

Supervisar y evaluar el funcionamiento

Evaluar la creacién de los documentos de

4 EJECUCION

Desarrollar acciones para la divulgacion

Realizar actividades de sensibilizacién y
capacitacion

Definir estrategias frente a la resistencia al

Kacuerdo a las necesidades y procesos /

\cambio

\

)
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6 PUBLICO INVOLUCRADO

Amazonia

Entidad Corporacion para el Desarrollo Sostenible para el Sur de la

Servicio Implementar el Programa de Gestion Documental en la entidad con
el fin de normalizar los flujos de la informacion de acuerdo con la
normatividad colombiana vigente.

Grupo funcionarios y contratistas, ademas de terceros y proveedores que

tengan cualquier vinculo con la Corporacion para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia - CORPOAMAZONIA enmarcado

dentro de sus areas de responsabilidad de acuerdo con la labor

asumida.
Nivel Variable Caracteristicas Consideraciones
evidenciadas
Sede principal Mocoa
Putumayo carrera 17
# 14-85
Direccion General Sede territorial
Ubicacién Territorial Putumayo Caqueta Florencia
Territorial Caqueta carrera 11 # 5-67 Km
Territorial Amazonas 3 via aeropuerto
Sede territorial
Amazonas Leticia
carrera 11 # 12-45
Funcionarios 59 Recurso humano
. . Contratistas 238 localizado en la
Densidad poblacional Di .
ireccion General y
tres territoriales
Documentos de La entidad cuenta con
archivos fisicos y estos medios y
electrénicos. soportes para los
Geografico Archivos flujos de la

Acceso a canales

institucionales.
Sistemas de
informacion
corporativos.
Sistemas de trabajo
colaborativo.
Sistemas de
administracién de
documentos.
Sistemas de
mensajeria
electrénica.
Portales web.
Intranet y extranet.
Sistema de Bases de
Datos.

Discos duros.

informacion; los
contratistas utilizan
laptops y pc propios
para el desarrollo de
las actividades.
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Servidores.

Discos o medios
portales.

Cintas o medios de
video y audio (analogo
o digital).

Backups o
contingencia.
Sistemas de

almacenamiento en la
nube (SharePoint).

Demografico

Edad

18 anos a 60 afos

Funcionarios mayores
de edad con capacidad
de asumir retos y
responsabilidades

Actividad econdémica

Conservary
administrar el
ambiente y los
recursos naturales
renovables, promover
el conocimiento de la
oferta natural
representada por su
diversidad bioldgica,
fisica, cultural y
paisajistica. Orientar el
aprovechamiento
sostenible de sus
recursos facilitando la
participacion
comunitaria en las
decisiones ambientales

Medio Ambiente

Ocupacion Medio ambiente Medio ambiente
Técnicos, tecndélogos y | Funcionarios con
L. Profesionales capacidades de
Educacion .
aprendizaje y
adaptacién al cambio
Ingresos N/A N/A
Intrinseco . Sindicato Sintrambiente
Agremiaciones ;
Cooperativa Coosurama

Imagen 2. Formato de caracterizacién usuarios
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7 REQUERIMIENTOS

7.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Constitucién Politica de Colombia

Ley 527 de 1999 Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
mensajes de datos, del comercio electrénico 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.
Ley 599 de 2000 Por el cual se expide el Cddigo Penal.

Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el acta informe de gestidn.

Ley 962 de 2005 Por el 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
0 prestan servicios publicos.

Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el Ejercicio Profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

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

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.

Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Cédigo del Comercio.
Decreto 019 de 2012 por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de
Colombia.

Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histéorico al Archivo General de la Nacional, a los Archivos Territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones.
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= Decreto 1080 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del sector cultura.

= Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015.

= Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos.

= Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacion
y organizacién de documentos.

= Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a
documentos de archivo” del Archivo General de la Nacion, del
Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion”.

= Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

= Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo
VII “Conservacién de Documento”, del Reglamento General de Archivos
sobre

“Prevencidén de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.”

= Acuerdo 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos
para Consulta” del capitulo V, “Acceso a documentos de archivo”, del
reglamento General de Archivos.

= Acuerdo 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 016 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se
dictan otras disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las
Camaras de Comercio.

*= Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos. Ley 594 de 2000.

= Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos. Ley 594 de 2000.
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Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacion de Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.
Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo
de expedientes pensionales.

Acuerdo 003 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacidn y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracidn, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementaciéon de
las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo 005 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014 por medio del cual se establecen los criterios
basicos para la creacidon, conformacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 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.

Acuerdo 007 de 2014 por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 008 de 2014 por medio del cual se establecen Ilas
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestaciéon de los
servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica
en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley
594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen los lineamientos
generales para las Entidades del Estado en cuanto a la gestidn
electrénica de documentos generados como resultado del uso de medios
electrénicos 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.

Acuerdo 004 de 2015 por el cual se reglamenta la administraciéon

integral, control conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de
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documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en las Entidades del Estado.
Circular 002 de 1997 Parametros para tener en cuenta para la
implementacién de nuevas tecnologias en los archivos publicos.
Circular 13 de 1999 Produccién documental: Uso de tintas de escritura.
Circular 007 de 2002 Organizacién y conservacion de los documentos de
archivo de las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.
Circular 004 de 2003 Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la circular nro.
004 de 2003. (organizacion de historias laborales).

Circular 001 de 2011 proteccion de archivos por ola invernal.

Circular 004 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo vy
administracion de los archivos senalados en la Ley 1444 de 2011.
Circular 005 de 2011 prohibicion de enviar los originales de documentos
de archivo a otro tipo de unidades de informacion.

Circular 002 de 2012 Adquisicidn de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

Circular 003 de 2012 Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los
archivos de DDHH y memoria histdrica en la implementacion de la ley
1448 de 2011, Ley de Victimas.

Circular 004 de 2012 Censo de archivos e inventario documental
relacionados con la atencién a victimas del conflicto armado en
Colombia.

Circular 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto
2578 de 2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.
Circular 001 de 2015 Alcance de la expresion “cualquier medio técnico
que garantice su reproduccion exacta”.

Circular 002 de 2015 Entrega de archivos, en cualquier soporte, con
ocasion del cambio de administracion en las entidades territoriales.
Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracién de tablas de
Retencion documental.

7.2 INVERSIONES ECONOMICAS
La Corporacién para el Desarrollo Sostenible para el Sur de la Amazonia

apropié en los afios 2016, 2017, 2018 y 2019 recursos econdmicos para la
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dinamizacion del proceso de gestién documental como se evidencia en el

siguiente cuadro:

Presupuesto Gestion Documental

Descripcion Afio

Valor

Extractores de
humedad, cajas,
carpetas, tapabocas,
bayetilla, alcohol, 2016
lapices, resmas papel,
antibacterial, pago

nomina y contratistas

$ 67.950.500

Extractores de
humedad, cajas,
carpetas, tapabocas,
bayetilla, alcohol, 2017
lapices, resmas papel,
antibacterial, pago

némina y contratistas

$ 99.000.000

Aire acondicionado,
sillas giratorias,
escritorios, poltronas,
modulos rodantes,

cajas, carpetas,

tapabocas, bayetilla,

2018 $160.160.000
tapabocas, bayetilla,
alcohol, lapices, resmas
papel, antibacterial,
pago ndmina y
contratistas
Cajas, carpetas,

2019 $110.000.000
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alcohol, lapices, resmas
papel, antibacterial,
pago néomina,

contratistas

ESTIMATIVO INVERSIONES VIGENCIA 2021

DESCRIPCION

VALOR

Cajas, carpetas, tapabocas, bayetilla,

alcohol, lapices, resmas papel, $160.000.000
antibacterial, pago noémina,
contratistas, SOFTWARE Gestion

Docmental.

7.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE

PARTICIPACION

Direccion General

Aprobacion e impulso estratégico

Subdireccién Administrativa y

Financiera

Lider del Proceso

Archivo Central

Formulacién e implementacién
administrativa y operativa del

proceso

Tecnologias de la Informacion

Acompafiamiento, asesoria
administrativa y operativa del

proceso en el campo informatico

25




Acompafamiento en el
Control Interno seguimiento y control de las

politicas establecidas

Elaboracién Plan Anual de
Talento Humano o
Capacitaciones

Acompafamiento en la
Oficina de Calidad implementacion de formatos,

instructivos, guias y manuales

o o Revisidn y asesoria en las
Oficina Juridica
propuestas formuladas

Revisidén y asesoria en las
Oficina MIPG propuestas formuladas e

integracion con el MIPG

Funcionarios y contratistas Daran cumplimiento al programa

El Archivo Central elaborara y dinamizara el proceso con la formulacién,
ejecucion y seguimiento de los planes propuestos para el desarrollo del

Programa de Gestion Documental.

7.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS
El drea de sistemas de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur

de la Amazonia cuenta con herramientas tecnoldgicas e infraestructura
adecuadas y avances informaticos a nivel de software y hardware. La
intranet garantiza un flujo de informacién segura, confiable y disponible
para todos los usuarios que hacen parte de la Corporacion. También se
cuenta con almacenamiento digital del archivo electrénico, garantizando el
almacenamiento de datos, proyectos y otros documentos importantes para

la entidad.

La entidad tiene un servidor central con capacidad de almacenamiento

suficiente, conservando la informacién en diferentes formatos vy
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digitalizada, actualizada y en linea con acceso de los usuarios registrados
y consulta de los avances en las diferentes especialidades de la entidad,
agilizando el tramite de la informacién interna y mejorando el servicio que

presta a los usuarios.

7.5 GESTION DEL CAMBIO
El cambio que genera la implementacidn de un sistema de gestidn

documental implica cambiar paradigmas de organizacidn que han tenido
los funcionarios y contratistas durante su actividad administrativa creando
unidades documentales que no reflejan completamente los tramites

desarrollados.

La identificacion de las funciones, la articulacidén con el sistema de gestion
y el uso de tecnologias informaticas disponibles, conducen a disefar un
proceso de formacién basica a los funcionarios y contratistas productores
de informacion en el aspecto de conformacion de unidades documentales
basados en la Tabla de Retencién Documental como Unica guia en la

clasificacidon y ordenacién de la informacion.

La capacitacion incide directamente en la preparacién y organizacién de los
documentos y su correcta administracion mediante la clasificacion,
ordenacion y descripcién que reflejen la secuencia del tramite en su vida

activa.

La Corporacion para el Desarrollo Sostenible para el Sur de la Amazonia en
constante mejoramiento y para dar cumplimiento a la normatividad
archivistica, autoriza la creacién e implementacion del programa de gestién
documental y complementar con este, el sistema de gestidon normalizando
los procedimientos documentales dentro de los flujos de informacién
creando el vinculo archivistico que evidencia los tramites fisicos,
electronicos y digitales que proporcionaran archivos de gestion organizados

y a mediano plazo la custodia transitoria de la informacion relevante y a
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largo plazo la conservacién permanente de los documentos que

representan trascendencia para la Entidad.

Para generar un cambio organizacional positivo es necesario adaptarse por
medio del aprendizaje a las transformaciones que afectan la actividad del
funcionario que con alternativas moderadas de cambio el paradigma

cultural puede superarse sin traumatismos para la Corporacion.

Una capacitacion en legislacion, procedimientos y maneras de organizar la
informacidon en sus espacios de trabajo conducird a despejar las dudas
razonables que se evidencien por la actualizacién de las tablas de retencion
documental y el uso de las series y subseries para la conformacién de las
diferentes unidades documentales en las oficinas y su disponibilidad y

servicio de consulta.

Responsable Descripcién
Talento humano Plan anual de capacitaciones
., Socializaciones y cumplimiento

Gestion documental Y P

cronograma
. . o Programacion y cumplimiento

Direcciones territoriales 9 Y P

cronograma

8 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental debe orientarse a las actividades de
caracter administrativo, tecnoldgico, econédmico, corporativo y normativo

dirigidos a ocho procedimientos asi:

1- Planeacion

2- Produccién

3- Gestidn y tramite
4- Organizacién

5- Transferencia
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6- Disposicién de documentos

7- Preservacion

8- Valoracion

a largo plazo

8.1 PLANEACION DOCUMENTAL

8.1.1 Objetivo

"Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion 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”. Articulo 9 Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura.

8.1.2 Alcance

Aplica a toda la informacion interna, externa y corporativa.

Administrativo ‘ A

Legal \ L

Funcional ‘ F

Tecnoldgico T

Necesidades cuya
solucién implica
actuaciones
organizacionales
propias de la

Necesidades recogidas
explicitamente en
normativa y
legislacion

Necesidades que
tienen los usuarios en
la gestidn diaria de
los documentos

Necesidades en cuya
solucidn interviene un
importante componente
tecnoldgico

entidad
Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A|lL|F|T
Identificar y actualizar constantemente los activos de
. . X| X[ X| X
informacién (anexo 1)
Automatizacion de formatos y documentos electréonicos X| X
ADMINISTRACION | Adoptar y difundir el esquema de publicacién X[ X| X| X
DOCUMENTAL Aplicar politicas de seguridad de la informacion X X
Crear tablas de acceso requeridas para gestion documental X X| X
Elaborar el cuadro de clasificacion documental y actualizar las x| x| x
tablas de retencién documental
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Formular directrices para la transferencia de documentos de x| x| x| x
larga conservacion

Disefio e im’plementacién del sistema integrado de x| x! x| x
conservacion

Elaboracidn del inventario del fondo documental X| X| X| X
Disefio y normalizacién de formatos y documentos X| X
Elaboracion del banco terminoldgico X| X
Elaboracion e implementacion MOREQ X| X[ X| X
Creacién y mantenimiento, difusion y administracion de la x| xl x| x
informacion. Art. 7 Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura

Elaborar procedimiento para identificacion e inventario de los activos de
informacion

Procedimiento control de documentos
PROCEDIMIENTOS

Crear la politica de gestion documental y de seguridad de la informacion

Procedimiento préstamo y consulta de documentos

Crear procedimiento valoracién documental y preservacion a largo plazo

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos (ver anexo 2)

PROGRAMAS Programa de documentos vitales o esenciales (ver anexo 3)

RELACIONADOS Programa de gestion de documentos electrdnicos (ver anexo 4)

Plan Institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control (ver anexo 6)

8.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

8.2.1 Objetivo

"Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el trémite, proceso en que actua y los resultados
esperados”. Articulo 9 Decreto 2609 de 2012 Ministerio de

Cultura.
8.2.2 Alcance

Comprende todos los documentos desde el ingreso o produccidon de

todos los documentos del sistema de gestiéon documental
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ADMINISTRATIVO A

LEGAL L FUNCIONAL F

TECNOLOGICO T

Necesidades que tienen

Necesidades cuya .
los usuarios en la

Necesidades

Necesidades en cuya
solucién interviene un

TIPO DE e ulielice recogidas estion diaria de los importante componente
REQUISITO actuaciones o g 8 p o p
R . explicitamente en documentos tecnolégico
organizacionales propias .
. normativa y
de la entidad Py
legislacion

Aspecto/Criterio

Actividades por Desarrollar

Tipo de Requisito

A L F T

ESTRUCTURA DE
LOS

Elaboracion de instructivos, manuales y guias
especificando los requisitos y materiales a emplear en la
generacion de documentos y en el caso de los

DOCUMENTOS documentos electrénicos de archivo, la identificacidon de
metadatos, version y formatos a utilizar
FORMA DE Normatizar y normalizar la producciéon documental y el
PRODUCCION O ingreso de la informacion a la entidad por medio de una X X | X | X
INGRESO sola unidad administrativa.
AREAS
COMPETENTES

PARA EL TRAMITE

Implementar un software de gestion documental

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Ventanilla Unica de correspondencia

Procedimientos recepcion, distribucion y tramite de las comunicaciones

Manuales o guias web para usuarios y tramites en linea

Procedimiento valoracién documental y preservacion a largo plazo

PROGRAMAS
RELACIONADOS

Programa de normalizacién de formas y formularios electrdnicos (ver anexo 2)

Programa de documentos vitales o esenciales (ver anexo 3)

Programa de gestidon de documentos electrénicos (ver anexo 4)

Programa de auditoria y control (ver anexo 6)

Plan Institucional de Capacitacion

8.3 GESTIONY TRAMITE DOCUMENTAL

8.3.1

Obijetivo
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"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 ”, Articulo 9
Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura.

8.3.2 Alcance

Comprende desde el ingreso de los documentos hasta su resolucion.

ADMINISTRATIVO | A LEGAL L FUNCIONAL F

TECNOLOGICO T

Necesidades que tienen

Necesidades cuya .
los usuarios en la

Necesidades

TIPO DE el (e recogidas estion diaria de los
REQUISITO actuaciones . g g
L X explicitamente en documentos
organizacionales propias .
. normativa y
de la entidad g
legislacion

Necesidades en cuya
solucidn interviene un
importante
componente
tecnoldgico

Aspecto/Criterio

Actividades por Desarrollar

Tipo de Requisito

A |L F | T

Registro de
Documentos

Implementacion de software de gestiéon documental en
ventanilla Unica e interoperabilidad con las otras unidades
administrativas

X

Distribucion

Socializacion del procedimiento de tramite de documentos

Acceso y consulta

Socializar los formatos de consulta y préstamo de
documentos y crear tablas de control de acceso vy
mecanismos tecnoldgicos para consulta de los clientes
Creacién de un banco terminoldgico de series y subseries y
socializarlo en la pagina web de la entidad

Implementar el servicio de consulta, de referencia, de
vencimiento, de asesoria y de reprografia

Control y
Seguimiento

Control y seguimiento a los tiempos de respuesta de los
tramites en curso hasta su finalizacion

Control y seguimiento de los tramites para asegurar su
cumplimiento al usuario

PROGRAMAS
RELACIONADOS

Programa de normalizacién de formas y formularios electrdnicos (ver anexo 2)

Programa de documentos vitales o esenciales (ver anexo 3)

Programa de gestidon de documentos electrénicos (ver anexo 4)

Programa de documentos especiales(ver anexo 5)

Programa de auditoria y control (ver anexo 6)

32




Plan Institucional de Capacitacion

8.4 ORGANIZACION

8.4.1 Objetivo

"Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”. Articulo 9

Procedimiento Ventanilla Unica de correspondencia
Procedimientos recepcion, distribucidn y tramite de las comunicaciones
Politica de gestion documental y de seguridad de la informacion

Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura.

PROCEDIMIENTOS

8.4.2 Alcance

Comprende la clasificacion, ordenacién vy descripcion de los

documentos durante el ciclo vital de los documentos.

TECNOLOGICO T
Necesidades en cuya
solucién interviene un

LEGAL L FUNCIONAL F
Necesidades que tienen

los usuarios en la

ADMINISTRATIVO A

N idad
ecesicaces cuya Necesidades

TIPO DE solucién implica . estién diaria de los importante
REQUISITO actuaciones o 2 & P
. . explicitamente en documentos componente
organizacionales propias Sm—— eaeldEa
de la entidad s u 8
legislacion
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Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar Requisito
A L F
Crear los cuadros de clasificacion documental que
comprenda todos los documentos de la entidad
Elaborar las tablas de retencion de la entidad
e Creacion de metadatos para establecer los vinculos
Clasificacion . . X | X | X
archivisticos de los tipos documentales dentro de un
expediente hibrido
Disefar el procedimiento de clasificacion documental
Elaborar instructivos, manuales y guias
Disefar el procedimiento ordenacién documental
Elaborar instructivos, manuales y guias
Elaborar indice electrénico para los documentos
electrénicos de archivo
Ordenacién Disenar p.)rocedimiento preparacion documental x | x| x
Ordenacion de fondos
Ordenacion de secciones y subsecciones
Ordenacion de series, subseries y asuntos
Ordenacion a nivel de expedientes
Ordenacion de tipos documentales*
Implementar instrumentos de descripcidn archivistica
identificar los niveles de descripcion
Identificar las dreas de descripcion
Aplicacion de metadatos minimos para la descripcion de los
Descripcion documentos electrénicos de archivo X X
Aplicacion de los pasos para el desarrollo de un proyecto de
descripcion documental
Compatibilidad e interoperabilidad en la utilizaciéon de
medios tecnoldgicos para descripcion archivistica*

Acuerdo AGN 005 de 2013 articulos 10 al 23

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento elaboracién tablas de retencion documental

Procedimiento clasificacion, ordenacién y descripcion documental

Politica de gestion documental y de seguridad de la informacion

PROGRAMAS RELACIONADOS

anexo 2)

Programa de normalizacién de formas y formularios electrdnicos (ver

Programa de documentos vitales o esenciales (ver anexo 3)

Programa de gestion de documentos electrdnicos (ver anexo 4)

Programa de documentos especiales(ver anexo 5)

Programa de reprografia (ver anexo 7)
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8.5 TRANSFERENCIAS

8.5.1 Obijetivo

"Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando Ila
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”. Articulo 9 Decreto 2609 de 2012 Ministerio de

Cultura.

8.5.2 Alcance

Comprende las transferencias primarias y secundarias y el control de

calidad de las actividades en todo tipo de soporte.

ADMINISTRATIVO A LEGAL | L FUNCIONAL F | TECNOLOGICO T
. Necesidades que tienen Necesidades en cuya
Necesidades cuya . . L .
S Necesidades los usuarios en la solucidn interviene un
TIPO DE el [t recogidas estion diaria de los importante
REQUISITO actuaciones I 2 & P
L . explicitamente en documentos componente
organizacionales propias M tecnolégico
de la entidad . v 8
legislacion
o .. Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar = -

A L F T

Cumplir el cronograma de transferencias
Desarrollar las actividades de expurgo

documental

Organizar las unidades de conservacion por series

y subseries
Preparacién de la Elaborar el inventario documental X X
transferencia* Organizar los documentos electrénicos de archivo

y verificar con el archivo central el soporte para
realizar la transferencia

Dar cumplimiento al Titulo IV Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo del Decreto
2609 de 2012
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Validacion de la
transferencia

Verificacion del cronograma de transferencias
Verificacion Reglamento Interno de Archivo
Cotejo de los inventarios documentales y las
unidades de conservacion

Verificacion de la aplicacion de la clasificacion,
sistemas de ordenacidn y descripcion utilizados en
la estructura de las unidades de conservacion de
todo tipo de soporte

Verificar los documentos electrénicos de archivo
de acuerdo a lo descrito en el articulo 29 del
Decreto 2609 de 2012

Cumplir con los metadatos minimos descritos en
el articulo 30 del Decreto 2609 de 2012

Migracion, refreshing,

Elaborar un cronograma de migraciéon de la

emulacién o conversion informacidn de conservacion a largo plazo
Los documentos electronicos de archivo deben
ser descritos de acuerdo a los dispuesto en el
Metadatos X

articulo 30 del Decreto 2609 de 2012 para su facil
recuperacion

*Guia para la implementacién de un programa de gestion documental Manual de Archivistica primera fase AGN 2006 articulo

13

PROGRAMAS
RELACIONADOS

Programa de gestion de documentos electrénicos (ver anexo 4)

Programa de documentos especiales(ver anexo 5)

Procedimiento Archivo de Gestion

PROCEDIMIENTOS Procedimientos Archivo Central

Procedimiento Archivo Histérico

8.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

8.6.1 Obijetivo

36




"Seleccion 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 de retencion documental

0 en las tablas de valoracion documental”. Articulo 9 Decreto 2609
de 2012 Ministerio de Cultura.

8.6.2 Alcance

Comprende desde la seleccién de los documentos de archivo de

acuerdo con el tiempo de retencidn establecido en las tablas de

retencion documental hasta la disposicién final.

ADMINISTRATIVO | A LEGAL [ L FUNCIONAL F | TECNOLOGICO | T
. Necesidades que tienen Necesidades en cuya
Necesidades cuya . . AT .
. X Necesidades los usuarios en la solucion interviene un
TIPO DE seilieton [l recogidas estion diaria de los importante
REQUISITO actuaciones o & P
L . explicitamente en documentos componente
organizacionales propias . -
. normativa y tecnoldgico
de la entidad o
legislacion
o .. Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar = -
A L F T
Procedimiento eliminacion documental
Reglamento de archivo
Directri TRD y TVD
Irectrices .. 0.2
Formato eliminacidon documental X X
generales . Lo
Comunicacion interna y actas de eliminacion
Decreto 2578 de 2012 articulo 25
Acuerdo 004 de 2013 articulo 15
Seleccionar los documentos *
Conservacion total, | Deacuerdo alas TRD y TVD seleccionar los documentos a
Seleccion y Digitalizar
L L, - . . . X | X X
Microfilmacién y/o | Cefiirse a los estandares de digitalizacién impartidos por
Digitalizacion el AGN en esta materia
Dar cumplimiento al procedimiento de -eliminacion
documental
L Separar las series y subseries de acuerdo a sus valores
Eliminacion N . L, X | X X
primarios y secundarios en el formato de eliminacion
Informar por escrito al Comité de Archivo
Una vez autorizada la eliminacidon crear actas de la
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actividad de eliminacion
Enviar copia de las actas al comité de archivo
Publicacién en pagina web

Procedimiento eliminacidon documental
Crear procedimiento de preservacién a largo plazo

PROCEDIMIENTOS

PROGRAMAS Programa de gestion de documentos electrdnicos (ver anexo 4)
RELACIONADOS

Programa de documentos especiales(ver anexo 5)

>"NTC—I502859—5.procedimientos de muestreo para inspeccidn por atributos. Parte 5: Sistemas de planes de
muestreo secuencial determinados por nivel de calidad (NAC) para inspeccién por lote.

8.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

8.7.1 Objetivo

"Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento”. Articulo 9 Decreto 2609 de 2012 Ministerio

de Cultura.

8.7.2 Alcance
Comprende la creacién del sistema integrado de conservacién con las

técnicas y materiales exigidos incluyendo los sistemas electrénicos.
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ADMINISTRATIVO | A LEGAL L FUNCIONAL F | TECNOLOGICO | T
. Necesidades que tienen Necesidades en cuya
Necesidades cuya . . . .
D Necesidades los usuarios en la solucidn interviene un
TIPO DE solucién implica . S .
. recogidas gestion diaria de los importante
REQUISITO actuaciones ..
o X explicitamente en documentos componente
organizacionales propias tiva tecnolégico
de la entidad norma » i <
legislacion
L . Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar P d
A L F T
Implementar el Sistema Integrado de Conservacion de
. acuerdo a lo estipulado en el Acuerdo 006 de 2014 AGN
Sistema Integrado . .,
- Elaborar la politica de preservacién de documentosa | X | X X
de Conservacion
largo plazo
Crear procedimiento de preservacion a largo plazo
Seguridad de la Crear procedimientos de tratamiento de la informacién x | x
Informacién electroénica y fisica
Requisitos para la Politicas de preservacion, articulo 18 literal a) Acuerdo
preservacion y 006 de 2014
conservacion de los | opligaciones legales Articulo 18 literal b) Acuerdo 006 | x | x X
documentos | ge 2014
electronicos ae
. Acuerdo 006 de 2014 AGN
archivo
Requisitos para las Capl'tulo 11l Acuerdo 006 de 2014 AGN
técnicas de Identificacion de medios de almacenamiento vy X X
preservacion a formatos digitales
largo plazo Migracidn, emulacién, replicado, refreshing
Programa de documentos vitales o esenciales (ver anexo 3)
PROGRAMAS

GG Programa de gestidon de documentos electrénicos (ver anexo 4)

Programa de documentos especiales(ver anexo 5)

Politica de gestion documental y de seguridad de la informacion
Procedimiento conservacidn preventiva

PROCEDIMIENTOS

8.8 VALORACION

8.8.1 Objetivo

"Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de

los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
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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)”. Articulo 9
Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura.

8.8.2 Alcance

Comprende desde la planeacion de los documentos, ciclo vital de los

documentos hasta la disposicién final.

ADMINISTRATIVO | A LEGAL L FUNCIONAL F | TECNOLOGICO T
. Necesidades que tienen Necesidades en cuya
Necesidades cuya . . . .
S Necesidades los usuarios en la solucidn interviene un
TIPO DE solucion implica recogidas estion diaria de los importante
REQUISITO actuaciones . . . b
o . explicitamente en documentos componente
organizacionales propias normativa tecnolégico
de la entidad s i s
legislacion
o .. Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades por Desarrollar

A |L F | T

Identificacion de valores primarios y secundarios de la
informacion en todo el ciclo vital

Analisis de los documentos fisicos y electrénicos y sus | X | X X
caracteristicas y contexto

Anilisis de la consulta de los documentos y su impacto

Directrices
Generales

Procedimiento consulta y préstamo de documentos
Procedimiento organizacion de fondos acumulados

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento archivo histérico

PROGRAMAS Programa de gestién de documentos electrdnicos (ver anexo 4)
RELACIONADOS

Programa de documentos especiales(ver anexo 5)
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9 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Orientan a las entidades en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacidn y documentos fisicos y
electrénicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a
su gestion. En la elaboracion de cada programa se tendra en cuenta
lo recomendado por el Archivo General de la Nacién en el Manual
Implementacién de un Programa de Gestion Documental- PGD de

2014 en la pagina 37 de los programas especificos, asi:

Marco Metodoldgico para la elaboracion de los programas que incluye
los siguientes documentos: Propdsito, objetivos, justificacion,
alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, recursos,

cronograma, responsables.

9.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Proposito

El programa se basa en el proceso de analisis diplomatico de los
documentos independiente del soporte, delimitando y fijando sus
caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las formas,
formatos y formularios en entorno electrénico, denominandolos con
nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicidon
documental, autenticidad y la tipologia de los documentos,

reflejandose asi la normalizacion documental y terminoldgica
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necesaria para la gestiéon de documentos facilitando la identificacion

, clasificacion y descripciéon de los documentos.*

DESCRIPCION

Documentos Metodologia para la elaboracion de proyectos

Planeacion de cada proyecto derivado del programa

Normalizacién documental (Contenido estable, Forma documental fija,
Vinculo archivistico, Equivalente funcional) en todo tipo de soporte con el
Proyectos fin de unificar la elaboracién de los documentos y su denominacion

Creacioén de un listado de series, subseries y tipos documentales

Normalizacion de metadatos minimos para descripcion de documentos
electrdnicos

*PGD: Programa de Gestion Documental. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Secretaria General. Grupo de Archivo y Gestion
Documental. Bogotd 2014.Pag. 29

9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Propodsito

Identificar, analizar, proteger y recuperar la informacion que en caso
de imprevistos pueda ser utilizada como mecanismo de restitucion

de derechos

DESCRIPCION

Documentos - Metodologia para la elaboracidn de proyectos
- Planeacion de cada proyecto derivado del programa

- Back up de la informacién de la entidad y niveles de acceso a la
informacion
Proyectos - Plan de contingencia y atencién y prevencién de desastres*

- ldentificacion de activos de informacion
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*Plan de contingencia se trata de las acciones que permiten reconstruir la informacion para reanudar
las actividades en caso de siniestro o desastres (PGD: Programa de Gestion Documental. Archivo
General de la Nacién. Bogota 2014. Pag.30)

NOTA: Los documentos vitales poseen un valor intrinseco legal, intelectual o
economico. No se trata de proteger los documentos histéricos o de caracter
patrimonial esta suele ser una percepcion equivocada, sino de identificar la
informacién que es vital y que ante la posibilidad de la pérdida total o parcial
de esos documentos cause grave perjuicio para la restitucién de los derechos
o deberes de la entidad o personas afectada. Pueden ser registros de la
constitucion de la entidad, titulos, pagarés, garantias, pdlizas, contratos,
formulas, licencias, bienes culturales, diferentes soportes y que el riesgo de
dafo o pérdida pueda ser causado por desastres derivados de amenazas
geolégicas como terremotos, tsunamis, erupciones volcanicas o
deslizamientos de tierra o de amenazas climaticas como ciclones e
inundaciones. Referencia: CAMACHO VARGAS, Angela Marcela.” Uso de
cloudcomputing en el sistema Nacional de Archivos de Colombia:
Implementacion del Plan de Gestién de Documentos Vitales”. Cédices. Revista
de la facultad de ciencias econdmicas y sociales, programa de sistemas de
informacién y documentacion. Vol. 8 no. 1 enero - junio 2012. ISSN 1794-
9815 p.133-151.*

PGD: Programa de Gestion Documental. Archivo General de la Nacién. Bogota 2014. Pag.30

9.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PrRoOPOSITO

Disefiar la metodologia y acciones dirigidas a garantizar los requisitos
funcionales para la autenticidad, fiabilidad, integridad, usabilidad,
seguridad y preservacion de este tipo de documentos armonizados

con todos los procesos de la entidad.

DESCRIPCION

Documentos - Metodologia para la elaboracion de proyectos
- Planeacion de cada proyecto derivado del programa
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- Disefiar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de la entidad

Proyectos - Crear un sistema de gestién de documentos electrénicos mediante
un software*

- Preservacion a largo plazo

*Se entenderan como sistemas de gestion de documentos electrénicos (SGDE) a aquellos software
para gestionar informacién corporativa sin que cumplan todas las caracteristicas y requisitos de
documentos electronicos de archivo y que para cumplir con el ciclo de vida del documento de
archivo requieran ser integrados a la arquitectura del SGDEA -PGD: Programa de Gestion
Documental. Archivo General de la Nacién. Bogota 2014. Pag.32

9.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

PrROPOSITO

Disefiar la estrategia de digitalizacién de los documentos mas
significativos de la entidad para garantizar la disponibilidad,

seguridad y perdurabilidad de la informacién.

DESCRIPCION

Documentos - Metodologia para la elaboracion de proyectos
- Planeacion de cada proyecto derivado del programa

- Diagndstico de equipos de digitalizacion

- Digitalizacion con fines probatorios

Proyectos - Descripcién documental
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9.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

PROPOSITO

Disefiar e implementar el tratamiento archivistico que debe hacerse
a los documentos cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales,
entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse a las
caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los

documentos tradicionales.

DESCRIPCION

Actualizacion de instrumentos archivisticos

Documentos . .
Aplicacion directivas cero papel
- Identificacion de los documentos especiales y los diferentes soportes
Adecuacion repositorios especializados
Proyectos

9.6 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

ProPOSITO

Capacitar a todos los funcionarios y contratistas de manera
permanente en gestion documental y archivistica con el fin de dar
cumplimiento a la legislacién, a los planes y procesos institucionales

y aportar al cumplimiento de las metas de la Corporacion.
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DESCRIPCION

Documentos Plan anual de capacitaciones

Cronograma de capacitaciones

Capacitaciones en las diferentes territoriales

Socializaciones de procedimientos, instructivos, guias y manuales
Actividades

Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electrénicos

10 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

PROPOSITO

Fortalecer la cultura del autocontrol y evaluacién de los procesos

archivisticos, identificando y reconociendo las debilidades para la

aplicacion de acciones correctivas y preventivas, conociendo el grado

de satisfaccién y el impacto de los servicios ofrecidos.

DESCRIPCION

Documentos

Plan anual de auditorias
Planes de mejoramiento
Seguimiento a las novedades encontradas

Actividades

Acompafiamiento a las auditorias internas

Informar las novedades encontradas

Acompafiamiento a las unidades administrativas con el fin de corregir
las novedades.
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11 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion
documental estd dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y
automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos; se
articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, el plan
Estratégico Institucional, el Plan de Inversién, el Plan de Accion
Anual, El Plan Institucional de Archivos de la Entidad y con los demas
modelos y sistemas de la entidad. - Manual Implementacion PGD:
Programa de Gestion Documental. Archivo General de la Nacion.
Bogota 2014. Pag.41, Sistemas de gestion ambiental, de seguridad

de la informacién y Gobierno en Linea.
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12 MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

"\ - Flanificaricn

Corparativa
juti] - Comunicacidne
¥ ""Y Informaian Piblics/
= Desarrollo &
. Organizacional
- J DOR
— - )
. « (Gestion de Proyertos GPR b
Usuarios de - Lienciamiento Ambienzal y - Contratacidn de Bisnes , Obrasy
las Necesidades Aprovechamienta de las Recursos Servicios - CBS Usuarios delos
Nimll'iﬂef Lag . + Gestion de Recursos i ig
v Asesora de Planificacion y Cestiin Fisicos GRF . Gastion del Talenm Satisfaccidn
Ambiental - APG i Humanc- GTH
= Contral y Vigllanciz- CYR = (Gestion Documental

G0, ectitn Financiers

LFL

PROCESOS5 DE EVALUACION

13 PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PGD (2018-2028)

Para la vigencia 2018 - 2028 el presupuesto asignado para la
implementacion del Programa de Gestion Documental para iniciar su
implementacion se realizara de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal de cada ano y siguiendo el Plan Institucional de

Archivos de la entidad.
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ACTIVIDAD

RESULTADOS

2018- 2028

Normalizacion de
Procedimientos

Flujogramas, Manuales,
Instructivos

Plan Anual de Compras

Insumos Y Elementos

Elaboracion de Politica de
Gestion Documental

Politica

Plan Institucional de Archivos

Plan Institucional de Archivos

Programa de Gestion Documental

Programa de Gestién Documental

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoraciéon Documental

Tablas de Valoracion Documental

. Inventarios
Inventarios Documentales
Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos MOREQ
Electrdnicos
Tablas

Tablas de Control de Acceso

Banco Terminolégico

Banco terminoldgico

Plan Anual de Capacitaciones

Actas, listados de asistencia

Plan Anual de Auditorias

Informes de acompanamiento

Estudio técnico de estabilidad del
terreno y de zona de riesgo por
inundacion

Estudio Técnico

Sistema Integrado de Conservacion

Sistema Integrado de
Conservacién y programas
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14 GLOSARIO

ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o

recuperar informacion.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad
de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo, forma y
distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion,

validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Los documentos
elaborados o recibidos en el curso de la actividad, se convierten en
documentos de archivo cuando se guardan, esto es, se captura en el
SGDEA. En esta captura, se clasifican, es decir, se les asignan
codigos que hacen referencia a la clase a la que pertenecen, lo que

permite que el sistema los gestione.

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de
establecer y desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de
referencia actual y futura. Consiste en la seleccién, la preservacion,

mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

CONVERSION: Proceso de transformacién de un documento digital
hacia otro objeto digital desde un formato o version de un formato
hacia otro. [Archivos].- Véase también: “compatibilidad
retrospectiva”, “estrategia de preservacion de documentos de
archivo”, “reingenieria de software”, “migracién transformativa”,

“actualizacion”.

CONTENIDO ESTABLE: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y
por tanto ese contenido solamente puede tener cambios o

permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas
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preestablecidas. [Archivos]. Véase también: “forma fija”, “fijeza”,

“variabilidad vinculada”.

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las
caracteristicas internas y externas de los documentos, conforme a
las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de
evidenciar la evolucidén de los tipos documentales y determinar su

valor como fuentes para la historia.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacién, que
garantiza que los usuarios tengan acceso a la misma y a los recursos
relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion

durante el tiempo exigido por ley.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es
algun tipo de dispositivo electrénico y en el que el contenido esta
codificado mediante algun tipo de cdédigo que puede ser leido o

reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion
generada, producida o recibida o comunicada por medios
electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén
a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, histdrico, técnico o cultural, y que debe ser tratada

conforme a los principios y procesos archivisticos.

EMULACION: La reproduccién del comportamiento y resultados de
programas y equipos de cémputo obsoletos por medio del desarrollo

de nuevos programas y equipos que permiten la ejecucion de
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aquellos en computadores actuales. [Informatica]. Véase también:

I\ 7\

“encapsulado”, “estrategia de preservacién”, “envoltura”.

ESQUEMAS DE PUBLICACION: Se refiere a la forma (cuadro,
sinopsis, etc.) como los sujetos obligados publican en la pagina web

o medios de divulgacién, la informacién minima obligatoria.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: Mensaje de datos que vincula a otro
mensaje de datos con un momento o periodo de tiempo concreto, el
cual permite establecer con una prueba que estos datos existian en
ese momento o periodo y que no sufrieron ninguna modificacién a

partir del momento en que se realizd el estampado.

FIABILIDAD: Entendida como la capacidad de un documento para
“servir de prueba fidedigna” aspecto que hace referencia a la

autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como, cédigos, contrasefias,
datos biométricos, o claves criptograficas privadas, que permiten
identificar a una persona, en relacidon con un mensaje de datos,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de
los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las

circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

FORMA DOCUMENTAL: Cualidad de un documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo e inalterado.
[Archivos]. Véase también: ‘“variabilidad vinculada”, “fijeza”,

“estable”.
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GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta

su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INDICE ELECTRONICO: Relacion de los documentos electrénicos que
conforman un expediente electronico o serie documental,
debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para

tal fin.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion
con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion

y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o
sistemas para comunicarse y trabajar juntamente con otros sin
ajustes o cambios especiales. [Informatica]. Véase también:

“compatibilidad”, “multiplataforma”.

LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser leido o

comprensible.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacion
estructurada o semi- estructurada que permite la creacién, gestion y

uso de los documentos a lo largo del tiempo.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuracién de

hardware o software a otra sin cambiar el formato.

PRESERVACION: Procesos y operaciones involucrados para asegurar

el mantenimiento de registros en el tiempo.
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REFRESHING (refrescado): El proceso de copiar cierto contenido
digital desde un medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo
tipo de medio, también se le conoce como “refresco”. [Informatica].
Véase también: “conversién”, “migracién de documentos de

archivo”, “migracién transformativa”, “refrescado de documentos de

archivo”.

REGISTRO DE INFORMACION: Listado de la informacién bésica que
tiene la entidad y que se puede conocer a través de sus instrumentos
0 guias y que debe ser creado y mantener actualizado por los sujetos

obligados.

REQUISITO FUNCIONAL: Es la funcién del sistema de software o sus

componentes.

REQUISITO NO FUNCIONAL: Requisito que especifica criterios que
puedan usarse para juzgar la operacidon de un sistema en lugar de

sus comportamientos especificos.

SISTEMA DE GESTION PARA REGISTROS: (management System for
Records)*.Sistema de gestion destinado a dirigir y controlar los

registros de una organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO-SGDEA: Herramienta informatica destinada a la gestion de
documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar en la

gestion de documentos de archivo tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias
y proceso de preservacion y conservaciéon, acordes con el sistema de
archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total,

para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
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independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacién, desde el momento de su
emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final ésea

en cualquier etapa de su ciclo vital.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del
archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad

con las tablas de retencidn y de valoracidn documental vigentes.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del

movimiento y uso de registros.

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su reservacion e
identificacion.

USABILIDAD: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar
y comprender por quien lo usa. Es una disciplina que ha cobrado

especial importancia en el campo del disefio y desarrollo de sitios

web.

VINCULO ARCHIVISTICO: Se entiende como la relacién de los
documentos de archivo entre si, por razones de procedencia,
proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo largo del
tiempo, a través de agrupaciones como series, subseries o
expedientes, mediante metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura del documento y de la agrupacion
documental a la que pertenecen.

*INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Informacién y

documentacion. Sistemas de gestidn de registros: fundamentos y vocabulario. NTC-ISO
30300. Bogota D.C.: El Instituto, 2013.19p.
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ANEXOS

Anexo 1
ACTIVOS DE LA . ACTIVOS DE ACTIVOS
p ACTIVOS FISICOS
INFORMACION SERVICIOS DE TI HUMANOS
Datos digitales: bases Infraestructura TI:
de datos, copias de Edificios, oficinas,
seguridad, claves armarios HialeErles
Activos tangibles:
C , fax, Il 3 .
orreo”berazs aves Hardware de TI: Servicios de
- - . Estaciones de autenticacion,
Activos |ntan.g|b.IeS. trabajo, portatiles servicios de red
Patente, conocimiento,
relaciones.
Controles del Externos
Software

Sistemas operativos

entorno de Tl: aire
acondicionado,
alarmas

Inventario de activos de la informacion

Nombre del activo: router , equipo de usuario ,proyecto, expediente

Descripcion del activo

Categoria a la que pertenece: equipo, aplicacion, servicio

Ubicacidn: El lugar fisico o en el que se encuentra dentro de la organizacién

Propietario: entendiendo por tal al responsable del activo

Identificacion: Se les debe valorar de acuerdo a su importancia para la organizacion, objetiva
(confidencialidad, disponibilidad e integridad)

Activo se entiende como cualquier elemento que represente valor para la organizacion

*Informacion tomada de ISOTools | excellence




Anexo 2

PROGRAMA DESCRIPCION
Normalizacion de Directrices encaminadas a que la produccion de formatos, formularios y
formasy documentos electrénicos.
formularios
electrdénicos - Cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma

documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional.*

- Sean creados de manera comun y uniforme

- Faciliten la interoperabilidad

- Garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Decreto 2609 de 2012. Art. 24 al 29.

- Reunan condiciones de pertinencia y calidad de la informacion
contenida en ellos y claridad de las instrucciones para su
diligenciamiento, consulta y preservacion.

Tomado del Manual Implementacidn de un Programa de Gestién Documental-PGD. Archivo

General de la Nacion.  Bogota D.C 2014. Capitulo 4, Pag.37.

*Contenido Estable: El contenido del documento no cambia en el
tiempo; los cambios deben estar autorizados conforme a reglas
establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el
administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere
siempre el mismo resultado. Articulo 23 literal a Decreto 2609 de
2012 Ministerio de Cultura.

*Forma Documental Fija: Se define como Ila cualidad del
documento de archivo que asegura que su contenido permanece
completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la
forma original que tuvo durante su creacidon. Articulo 23 literal b
Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura.

*Vinculo Archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados
entre si, por razones de la procedencia, proceso, tramite o funcion y
por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a
través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la
estructura tanto del documento como de la agrupacion documental
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a la que pertenece (serie, subserie o expediente). Articulo 23 literal
¢ Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura.

*Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacion
conste por escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje
de datos, si la informacion que éste contiene es accesible para su
posterior consulta. Articulo 23 literal ¢ Decreto 2609 de 2012
Ministerio de Cultura.

Anexo 3

PROGRAMA DESCRIPCION
Documentos Incluye actividades de identificacion, evaluacion, recuperacidn, disponibilidad,
vitales o aseguramiento y preservacion de los documentos.
esenciales

Indispensable para el funcionamiento de la entidad

Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un
siniestro

Necesarios para la reconstruccion de la informacidn que permita
reanudar las actividades y la continuidad del objeto fundamental de la
entidad

Evidencian las obligaciones legales y financieras

Ademas, debera contemplar

Controles de la eficacia de las medidas de proteccion instauradas
Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que
contengan datos confidenciales

Pautas para la elaboracién de copias fidedignas ubicadas en lugares
diferentes a las sedes de la entidad

Disposiciones orientadas a garantizar su proteccién y salvaguarda,
evitando su pérdida, adulteracidn, sustraccion y falsificacion.

Tomado del Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental-PGD. Archivo General
de la Nacion. Bogota D.C 2014. Capitulo 4, Pag.38.
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Anexo 4

PROGRAMA DESCRIPCION
Gestion de Desarrolla actividades encaminadas a garantizar durante todo el ciclo vital de
Documentos los documentos electrénicos :

Electronicos

- Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad

- Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion a largo
plazo, tales como: Disefo, creacion, mantenimiento, difusion y
administracion

- Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de

la entidad

- Apoyo a la formulaciéon de politicas y toma de decisiones de la
entidad

- Confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria
institucional

- Aseguramiento para que los documentos conserven sus
caracteristicas mediante formulas de autenticacion y perfiles de
acceso

- Inclusion de metadatos, interaccion con otros documentos e
interrelacion con expedientes fisicos y mixtos

- Transferencia documental dotada de medidas de seguridad que
garantice su autenticidad, reproduccién completa, asi como la
migracion y emulaciéon que preserve sus propiedades de manera
fidedigna y exacta al original

Tomado del Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental-PGD. Archivo General
de la Nacion. Bogotd D.C 2014. Capitulo 4, Pag.38.

Anexo 5
PROGRAMA DESCRIPCION
Documentos | Encaminada al tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos
Especiales cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas

particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

Tomado del Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental-PGD. Archivo General
de la Nacion. Bogota D.C 2014. Capitulo 4, Pag.38.
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Anexo 6

PROGRAMA DESCRIPCION
Auditoria y Bajo la coordinacion y apoyo de las areas de control interno o quién haga sus
Control veces, este programa esta encaminado a:

El fortalecimiento de la cultura de autocontrol y evaluacién de los
procesos archivisticos

Formular un esquema que determine el grado de conformidad vy
cumplimiento de cada una de las actividades de los procesos de la
gestion documental

Identificar y reconocer las debilidades y areas problematicas para la
aplicacidn de acciones correctivas y preventivas

Conocer el grado de satisfaccidon de los usuarios y la visibilidad e
impacto de los servicios ofrecidos por el area de archivo

Desarrollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la
calidad de los procesos archivisticos de la entidad

Concertar con el sistema de gestion de seguridad de la informacion y
otros modelos y estandares, las actividades orientadas al analisis,
evoluciéon y tratamiento de riesgos asociados a la gestion de
informacion de la entidad

Tomado del Manual Implementacidon de un Programa de Gestién Documental-PGD. Archivo General
de la Nacién. Bogotd D.C 2014. Capitulo 4, Pag.39.

Anexo 7

PROGRAMA

DESCRIPCION

Reprografia

Referido a la formulacion de estrategias para la reproduccién de documentos
en soporte de microfilm y digitalizado, asi como para la captura y presentacién
en formatos digitales del contenido informatico mas significativo de un unico
documento original o de una coleccion de tales documentos.

Realice un diagnostico del estado de los equipos de microfilmacion
Describa el grado de avance de los proyectos de microfilmacion y
digitalizacién de documentos de la entidad

Establezca prioridades en la microfilmacion y/o digitalizacion del
fondo documental de la entidad

Proponga un cronograma de trabajo para implementar el programa
Precise los requisitos técnicos e implementacion para la digitalizacion
(conversion, atributos, calidad de imagen, resolucion, compresion,
entre otros), en consideracion tanto de los procesos técnicos como
de los atributos de los documentos originales

Tomado del Manual Implementacidn de un Programa de Gestion Documental-PGD. Archivo General
de la Nacion. Bogota D.C 2014. Capitulo 4, Pag.38.
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