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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD del Instituto Colombiano de Ballet Clasico
INCOLBALLET esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y el
Decreto Unico 1080 de 2015 Reglamentario del Sector Cultura, asi mismo, en el
cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este dltimo decreto, el cual obliga a la Entidad a
formular el Programa Gestion Documental (PGD) a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y

preservacion.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta a la Entidad la

inea a seguir para la
definicion de los programas a implementar, los responsables y la programacién de acuerdo
con las prioridades y el presupuesto asignado. Este instrumento archivistico establece 1a
linea esiratégica de los procesos de gestion documental a ser ejecutados y controlados en
un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de
los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan
soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de Incolballet.
Adicionalmente permite garantizar la articulacién del sistema de gestion documental con los
demas sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos de la entidad para

minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos.

El desarrollo del Programa en cuanto a las acciones técnicas y normativas aplicadas
aportaran al mejoramiento de la gestion documental en La Institucion, y a la construccion
de una cultura de gestion del documento electrénico con politica cero papel y el facil acceso
a la informacidn por usuarios internos y externos, preservando la memoria institucional
acorde con las buenas practicas.

En este orden de ideas, el PGD de INCOLBALLET presenta [a siguiente estructura: Al
alcance y establece los limites de accién del PGD, definicion de metas a corto, mediano y

largo plazo; publico al que va dirigido, grupos de valor a los que impacta el instrumento y
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lineamientos para los procesos de la gestion documental, asi como, las actividades
especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para los ocho (8) procesos de
gestién documental. Adicionalmente, se establecen las fases de seguimiento, programas
especificos, matriz de asignacién de responsabilidades, armonizacién de planes y sistemas

de la entidad.
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1. ALCANCE

El PGD desarrolla sistematicamente los ocho (8) procesos de gestion documental que son
planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracion; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos
procesos cuatrienalmente en plazos planificados a corto (1 afio), mediano (2afos) y largo
(3 'y 4 afios), establece metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos
y racionalizando recursos.

El Programa de Gestién Documental de INCOLBALLET se vincula al Sistema integrado de
Gestion a través de la ejecucion y seguimiento del Sistema de Desarrollo Administrativo tal
como lo establece el Decreto 2482 de 2012, el cual contempla dentro de su politica de
Eficiencia Administrativa la orientacion a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar
tramites, procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el uso de recursos, con
el propdsito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y abiertas al
entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma agil y oportuna
a las demandas y necesidades para el logro de los objetivos, Polftica que incluye, entre
otros, los temas relacionados con la eficiencia administrativa y cero papel, racionalizacion
de tramites, modernizacion institucional, gestion de tecnologias de informacion y gestién
documental.

Este programa inicia, por una parte, con la consolidacién y analisis dei diagnéstico integral;
y por {a otra, con el resultado de la evaluacion PINAR, los cuales permiten identificar los
requerimientos de la gestion documental y el planteamiento de las actividades a ejecutar

de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado al mismo.

EI PGD de INCOLBALLET, como instrumento archivistico, se desarrollara en el marco de
ejecucion al interior de la Entidad, a través del Plan de Accidn por oficinas: asi mismo, se
articulara con los sistemas de gestion de la Entidad: Modelo Estandar de Control Interno,
Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestién de Seguridad y Privacidad de la
Informacién. Este programa sera dirigido por Direccion General de la Entidad y su

implementacion serd liderada por el drea de Gestién Documental (Archivo), quien a sus
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veces coordinara las actividades con las dependencias que conforman la estructura
organizacional de la Entidad. El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y
largo plazo se desarrolla en el Cronograma general de implementacién y en la identificacion
de areas responsables involucradas.

2. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Su caracter es interno y aplica a todos los servidores de las oficinas de INCOLBALLET,

(entes de control, ciudadania), facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

Cuadro 1. Usuarios de destino

* Los Organismos de inspeccién y vigilancia de la gestion
documental. (Contraloria General de la Repuiblica y Archivo
USUARIOS
General de la Nacién)
EXTERNOS
= Entidades Publicas, Privadas
» Ciudadania en general que requiera los servicios del Instituto
Colombiano De Ballet Clasico INCOLBALLET
« Personal de Planta y servidorn Ublicos que estan como grupo d
USUARIOS - Y =S publicos que esta gripo de
INTERNOS apoyo en gestion (contratistas)

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

3.1. Requerimientos normativos

Las normas que se aplican en el cumplimiento de la funcion archivistica y de gestién
documental en la entidad son expedidas por el Archivo General de la Nacion, y demés
normas que se relacionan a continuacién y las que le modifiquen posteriormente. La

Entidad cuenta con una matriz de evaluacién y cumplimiento de requisitos legales
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actualizado que apoya al desarrollo del presente instrumento archivistico de la entidad,

enmarcado al acceso de informacion desde la perspectiva de la transparencia, ta proteccion

de datos y [a regulacion anti tramites los cuales afectan de manera directa el desarrollo de
la politica documental en INCOLBALLET.

Cuadro 2. Requerimientos normativos

Constitucion Politica de
Colombia de 1991

Articulo 15, Articulo 20, Articule 74, Articulo 94.

Ley 57 de 1985

Paorla cual se ordena la publicidad de los actos y documentos cficiales.

Ley 527 de 1999

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las fimas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002

Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005

Disposiciones sobre racionalizacién de tramites vy procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado v de los particulares que ejercen
funciones plblicas o prestan servicios pablicos.

Ley 1437 de 2011

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de fa gestién plblica

Ley 1581 de 2012

Disposiciones generales para la proteccion de datos personales

Ley 1564 de 2012

Por medic de la cual expide el Cédige General de Proceso y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion pablica nacional vy
se dictan otras disposiciones.

Cadigo General de
Procesos

Articulo 243 “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos
impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofonicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones,
etiquetas, sellos y, en general, tode objeto mueble que tenga cardcter
representativo o declarativo, y las inscripciones en [apidas, monumentos,
edificios o similares”.

Decreto 2527 de 1950

Por el cual se auforiza el procedimiento de microfilm en los archivos v se
concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfiimados

Decreto 2609 y 2578 de
2012

Gestor normativo de funcién piblica,




INCOLBALLET

T Colomsnng de Bk Olises

Decreto 2364 de 2012

AIS

Cuadro 2. (Continuacion)

Por medio dei cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decretc 1080 de 2015

Decreto Unico de Sector Cultura

Acuerdo 002 DE 2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de Fondos
Acumulados.

Acuerdo 004 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el registro Gnico de
series documentales — RUSD de las tablas de Retencion Documental - TRD y
tabias de Valoracion Decumental - TVD.

Acuerdo 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y
descripcion de los Archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 006 DE 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 DE 2014

Par el cual se establecen las especificaciones técnicas v los requisitos para la
prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia vy
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica
en desarrollc de los articulos 13 y 14 v sus paragrafos 1y 3 de la Ley 584 de 2000

Acuerdo AGN 11 de
1996

Criterios de conservacién y organizacion de documentos.

Acuerdo 012 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios para creacion, conformacian y
organizacion control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones.

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000

Acuerdo 039 de 2002

Por el cual se regula el procedimiento y aplicacidn de las tablas de Retencion en
desarrollo.

Acuerdo 042 DE 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacidn de los archivos de
gestion en las entidades plblicas y privadas que cumplen funciones pdblicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarroflan los articulos 21, 22, 23 v 26
de la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000,

Acuerdo AGN 47 de
2000

Acceso a documentos
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Cuadro 2. (Continuacion)

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitu o7
Acuerdo 048 DE 2000 Docurnentos” del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "Conservacion de
Acuerdo 050 DE 2000 documento”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencién de

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

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para Consulta” del
Acuerdo 056 DE 2000 capitulo V, acceso a documentos de archive", del reglamento general de

archivos.

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Acuerdo 060 DE 2001 comunicaciones oficiales en las entidades publicas v las privadas que
curnplen funciones plblicas

Norma Técnica Colombiana | Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros fundamenios
NTC/ISO 90012015 y vocabulario.

3.2. Requerimientos econdmicos

INCOLBALLET asignara los recursos financieros, para la implementacién del PGD a largo
plazo, con base en las metas establecidas por el Grupo de Gestién Documental y Direccion
General, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual estad aprobado por la
Directora General (E) y la Directora de Administrativa y Financiera — comité de Archivo.
Las actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accién Anual para

cada vigencia y en el Plan Anual de Compras para la respectiva apropiacion presupuestal.

3.3. Requerimientos administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus

respectivas actividades, Incolballet cuenta con la siguiente estructura:

< El Comité Institucional de Gestién y Desempefio que es la maxima instancia asesora de
la entidad darg cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se encuentra la
de Gestién Documental.
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% Archivo y Gestion Documental — GAGD es la dependencia responsable del seguimiento
a la implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a través de los
instrumentos que ésta determine, se realizaran capacitaciones que garanticen el
cumplimiento del mismo.

% El Programa de Gestién Documental seré divulgado y permanecera publicado en la
pagina WEB de la Entidad, durante todo el tiempo de vigencia y las respectivas
actualizaciones si a ello da lugar.

< Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades
del PGD.

< La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacion del PGD se

llevara a cabo con las formas y formatos ~FURAG, definidos por la Subdireccién de

Desarrollo Organizacional para el seguimiento de los planes de accién y la definicién de

indicadores y riesgos a evaluar periddicamente.

3.4. Requerimientos Tecnoldgicos

Para desarrollar el aspecto tecnolégico del Programa de Gestion Documental se tuvo en
cuenta la evaluacion y valoracién de las dos herramientas para la gestion de documentos y
archivos existentes de INCOLBALLET y administradas por el Grupo de Gestién
Documental, las cuales esta contemplada en el diagnéstico integral de archivos que forma
parte integral del Plan Institucional de Archivos.

Adicionalmente, por parte de Direccién General se designd un  profesional de Gestidn
Documental para que realizara verificacién y reconocimiento a las herramientas y ala
gestion documental existentes como el Archivo General de la Nacion, Programa de Gestion
Documental -PGD 2019 - 2024 con el fin de determinar buenas practicas en cuanto a
tecnologia aplicada a los sistemas de informacion y a la gestién y administracién de los
documentos en sus diferentes formatos.

Dentro del proceso de verificacion de la produccidén o recepcidn de informacién, se
evidencié con la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacién la existencia de

diferentes sistemas que gestionan y conservan informacién en formato electrénico que no
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se evidencia en las Tablas de Retencién Documental y que no guardan relacion ni

interoperabilidad con los sistemas de gestion documental y de archivo.

4. PLANEACION PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD (ANALOGO Y ELECTRONICO).

4,1. Objetivo

Determinar las acciones necesarias que permitan dar cumplimiento a las reglas y principios
que regulan la funcién archivistica para disponer de [a documentacién y la informacion
institucional organizada para [a foma de decisiones en cumplimiento de sus funciones Vi
puesta al servicio del ciudadano.

4.2 Alcance
Revision y analisis de la normatividad archivistica para la elaboracién de los documentos
estratégicos a implementar y socializar; y realizar el seguimiento periédico para determinar

su valides y cumplimiento por parte de los funcionarios de planta y personal de apoyo.

Cuadro 3. Planeacién para la formulacién del programa de gestion documental PGD

Hacery dar cumplimiento a la pol itica de gestion documental X X X
Elaborar, revisar y aprobar el Programa de Gestion Documental- PGD X X X
Elaborar, revisar y aprobar et Plan de Institucional de Archivos- PINAR X X X
Actualizacion, convalidacidon y publicacién de las Tablas de Retencion

Documental y cuadros de clasificacién documentai X .
Elaborar Inventarios Documentales y seguimiento de ellos a funcionarios X X
Elaborar los mapas de procesos, flujos documentales v la descripcién de las < <

funciones de las unidades administrativas de la Entidad

Desarrollar el sistema integrado de conservacion X X
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Cuadro 3. (Continuacién)

mplementar el Sistema de Gestién Documental para el trdmite y gestion de los
| documentos desde su radicacion hasta la disposicién final.

Proyectar y aprobar el acto administrativo en el cual se determinen los cédigos de
dependencias, los cargos v las firmas de funcionarios autorizados para firmar los | x X X
documentos internos y externos en formatos andlogos vy slectrénicos.

Desarrollar las capacitaciones e inducciones al personal de planta y de apoyo X

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

5.1. Planeacion documental

5.1.1. Objetivo

Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la Gestién Documental
para elaborar los instrumentos archivisticos y demas herramientas que fijen las directrices

a seguir para la consolidacion del macro proceso de gestién documental.

5.1.2. Alcance

Inicia con el anélisis de contexto general, continla con la produccién de los instrumentos y

herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la ejecucion de las actividades.

Cuadro 4. Lineamientos para los procesos de la gestién documental

Elaborar, revisar y aprobar el Programa de Gestion
Administracién Documental-PGD.

Documental Elaborar, revisar y aprobar el Plan de Institucional de
Archivos- PINAR
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Cuadro 4. {Continuacion)

Actualizacion, convalidacién y publicacian de las Tablas de
Retencién

Documentat y cuadros de clasificacion dogumental.

Elaboracién y control en Inventarios Documentales.

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos (Firmas electrénicas vy certificado
de sello digital).

Elaborar los mapas de procesos, flujos documentales ¥ la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de [a Entidad.

Elaborar tablas de control de acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicable a los documentos

Directrices para fa
creacion y disefio

de documentos

Proponer el mejoramiento del Sistema de Gestion
Documental para el tramite y gestion de los documentos
desde su radicacidn hasta la disposicion final, teniendo en
cuentas las politicas de seguridad de la informacién vy la
interoperabilidad con los demés sistemas.

Sistema de Gestion
de documentos
electrénicos de

Archivo

Plantear las necesidades de infraestructura del Sistema de
Gestion.

Documental, los repositorios y backups de las imégenes y
registros de los documentos radicados en el sistema, acorde
con los parametros y buenas practicas establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Min Tics

Plantear las necesidades de desarrollo en el sistema de
gestion documental que permita ia integracién de los
documentos fisicos y electrénicos (expedientes) de acuerdo
con la tabla de retencién documental.

Mecanismos de

autenticacion

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos (Firmas electrénicas y certificado
de sello digital).

Asignacioén de
metadatos

[dentificar y definir los metadatos minimaos de |os
documentos de archivo (contenido, estructura y contexto)

vinculados durante todo el ciclo vital
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5.2. Produccion documental

5.2.1. Objetivo

Organizacion , control, seguimiento de los documentos fisicos, digitales o electrénicos
teniendo en cuenta el principio de racionalidad, la creacién y disefio de formas, formularios
y documentos aplicando el contexto administrativo, legal, Programa de Gestién Documental
-PGD 2019 - 2024 Funcional y técnico archivistico y tecnologico: para cumplir con las

funciones y procesos.

5.2.2. Alcance
Establecer una guia practica de apoyo a la aplicacidn de las Tablas de Retencién
Documental — TRD, orientado basicamente a presentar la metodologia técnica requerida

para el tratamiento documental

Cuadro 4. Produccion Documental

Estructura Elaborar fa gufa de comunicaciones oficiales para documentos| X X X X
analogos y electrénicos.
1. Establecer condiciones de volumetria en impresién y X X
reprografia para documentos analogos y electrdnicos.
2. Establecer [as condiciones y directrices para la descripcién de X X
Forma de documentos y expedientes fisicos, electrénicos, digitales y/o
produccion o | hibridos a través de metadatos.
ingreso.
3. Establecer las condiciones de seguridad de la informacién| X X
analoga vy electrénica.
4. Establecer las tablas de control de acceso a los documentos | x X X
{publico, reservado y clasificada)
c o:._ﬂmmnmmﬂ* es mmwmc_momﬂ. el EmMmamBo para la entrega vy trazabilidad de fa] x X X
para el tramite, | CoMunicaciones o iciales
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5.3. Gestidn y tramite de los documentos

5.3.1. Objetivo

Generar documentos fisicos, digitales o electrénicos teniendo en cuenta el principio de
racionalidad, la creacién y disefio de formas, formularios y documentos aplicando el
contexto administrativo, legal, Programa de Gestién Documental -PGD 2019 - 2024 16

funcional y técnico archivistico y tecnoldgico; para cumplir con las funciones Y Procesos.

5.3.2, Alcance

Comprende todos los documentos generados internamente y los que ingresan de acuerdo

con los canales establecidos para la recepcidon documental.

Cuadro 5 de gestién y tramites de los documentos

Normalizacion de las caracteristicas de redaceién y presentacion

% egistro de de [os asuntos institucionales en el sistema de gestién documental | X XX
ocumentos - L
para mejorar la descripcién de los documentos.
Integraciéon de las tablas de retencion documental al sisterna de X x | x
gestion documental para mejorar la clasificacion de la informacion
Distribucion Digitalizacion e indexacion de las comunicaciones oficiales para
ser distribuidas a través del sistema de gestion de gestion | X | X | X | X

documental

Mejorar el sistema de gestion documental para que se pueda
consultar documentos de gestién a partir de las imdgenes| X | X | X | X
digitalizadas vy minimizar la consulta de los documentos fisicos.

Acceso y Consulta Mejorar el sistema de gestion documental para hacer las consultas

de expedientes de los archivos de gestion, a partir de expedientes | X X | X
virfuales.
Adecuar los espacios para archivos de gestién para que cumplan x| x| x
con las condiciones necesarias de seguridad y acceso.
A través del sistema de gestion documental se propone mejorar
Control y Seguimiento controles para verificar la trazabilidad de los tramites y sus x| x 1 x

responsables, ajustar el sistema de tal manera que permita alertar
a los usuarios sobre el frdmite de los documentos.
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5.4. Organizacion y transferencia documental
5.4.1. Objetivo

Teniendo en cuenta que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable y
sirva de apoyo, como fuentes de investigacion y cultura, el propésito de la presente guia es
dar pautas a los funcionarios de Funcién Publica, responsables de la organizacion,
administracion y consulta de los archivos de gestion, sobre la manera precisa, secuencial y
uniforme en la cual se deben organizar los archivos de gestién atendiendo las politicas, asi
como también la forma de prevenir su deterioro aplicando normas y procedimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién - AGN, ente rector de la politica archivistica
en Colombia. La organizacién de los archivos de gestién incluye actividades relacionadas
con el Programa de Gestién Documental establecido por el AGN, que va desde [a
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y
disposicion final. Asi se define el paso a paso para la organizacién de los archivos de
acuerdo con las tablas de retencién documental TRD, para realizar adecuadamente ias
fransferencias documentales. Al aplicar lo indicado en los archivos de gestién, asf
tendremos archivos organizados, que facilitaran la recuperacién de la informacién aj
momento de realizar una consulta; se conocera el estado actual de cada tramite y permitira
a la entidad tener informacién de forma oportuna para la toma de decisiones por parte de

la alta direccién, como también para ser consultada.

5.4.2. Alcance
Aplica a los archivos de gestion de Incolballet, en los procesos de organizacion,

recuperacion, consulia y transferencias documentales al archivo central.

5.5. Disposicion final de los documentos

5.5.1. Objetivo
Realizar fa transferencias documentales una vez cumplidos los tiempos de permanencia

segln el ciclo vital del documento (gestidn, central, histérico) acorde con los tiempos de
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retencion establecidos en la Tabla de Retencion, Tabla de Valoracién y los cronogramas,
con el fin de generar las condiciones de conservacién y evitar la aglomeracion de

documentos en las oficinas.

5.5.2. Alcance

Aplica para las transferencias primarias y secundarias.

Cuadro 5. Disposicion final de los documentos

Elaborar la guia de comunicaciones oficiales para documentos
analogos y electrénicos.

Preparacion de | Uso de herramientas que permitan aplicar las Tablas de
las Retencion Documental.

transferencias Elaborar el cronograma de transferencias primarias
documentales a partir de la actualizacion de la Tabla de| X X X X
Retencion Documental.

Verificar la aplicacidn de los procesos técnicos en la

L organizacion de los expedientes para la entrega de la X
Validacion de la ]
) transferencia.
transferencia

Uso de herramientas automatizadas para la elaboracién de
inventarios documentales.

Disefiar lineamientos para asegurar la conservacién y la
conversion consulta de los documentos electrénicos y digitates de archivo, X X X
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el AGN.

Disefiar lineamientos para la definicion de metadatos para la
recuperacion de la informacién para documentos fisicos vy X X X
Metadatos electronicos.

5.6. Preservacion a largo plazo

5.6.1. Objetivo
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Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacién en el tiempo de los

documentos fisicos, electrénicos y digitales para la consulta.

5.6.2, Alcance

Inicia con el anélisis e identificacidn de los soportes en los cuales esta toda la informacion

del Institute Colombiano De Ballet Clasico y con la determinacién de las acciones a seguir

para conservacion de los documentos.

Cuadro 6. Preservacion a largo plazo

Sistema Integrado
de Conservacion

Elaborar e implementar el sistema integrado de
conservacion SIC

Definir lineamientos para la preservacion de documentos
analogos, digitales vy electronicos

Realizar un estudio de necesidades para la adecuacion
de la infraestructura

Seguridad de la
informacion

Establecer |a politica de seguridad de la informacién.

Requisitos para ia
preservacion y
conservacion de los
documentos
electronicos
de archivo

Definir los parametros para la seguridad de la
informacion en entornos electrénicos.

ldentificar cuales son los documentos electrénicos de
archivo que se producen ¢ generan en INCOLBALLET.

Requisitos para las
técnicas de
preservacién a largo
piazo

Politicas de Backups.

5.7. Valoracion documental

5.7.1. Objetivo
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Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del

archivo para determinar su destino final, eliminacién, conservacion temporal o definitiva.

5.7.2. Alcance

Inicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y técnico)
y finaliza con la disposicidn.

Cuadro 7. Valoracion documental

Elaborar fichas de valoracién documental para revisar la produccién de
Directrices | documentos relacionados con la estructura organica, procedimientos,
Generales politicas, contexto funcional, social, cultural y normativo da la Entidad,

para definir criterios y determinar los valores primarios y secundarios.

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
PGD

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, tiene la responsabilidad de aprobar a
corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de Gestién Documental
Institucional, determinado por las fases de ejecucion, seguimiento y mejora incluyéndolo
dentro del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual. Asi mismo, se debe
contar con la coordinacion entre el Grupo de Gestion Documental y la Oficina de Control

interno como responsables para la ejecucion del Plan y las auditorias de seguimiento.

PLAN DE IMPLEMENTACION

v
| Alineacion de los oc_.m?_om_._ . Diagnostico . -+ Establecer|
lmetas 35 e e TR _ SRt
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7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

INCOLBALLET implementard los siguientes programas especificos de Gestidn
Documental.

7.1.  Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

7.1.1. Propésito

A largo plazo INCOLBALLET debe establecer la estructura de los documentos electrénicos
de archivo en cuanto a la estructura de contenido y de administracion; para el contenido
debe tener en cuenta los aspectos descriptivos, conceptuales, de relacion y control de
acceso y para la estructura administrativa la trazabilidad, conservacion, firma, copia y

digitalizacién en caso de ser necesario para expedientes hibridos. La normalizacién debe
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cumplir con las condiciones del documento electronico de archivo y expediente electrdnico
de archivo como su nombre lo indica, establecer una Gnica forma de controlar la produccion
de documentos en medios electronicos, su almacenamiento y recuperacién y la mineria de
datos proveniente de los mismos para el uso en aplicaciones de medicion, estadistica,
seguimiento y control.

Los formularios a utilizar para la gestion en INCOLBALLET, deben estar identificados,
relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada oficina y aprobados
en el Sistema Integrado de Gestién asi este programa redunda en la eficiencia
administrativa y el control y disminucién en el consumo de papel de conformidad con las

politicas de cero papel.
7.1.2 Objetivos

» Controlar la produccion documental efectrénica cumpliendo la normatividad vigente
> Estandarizar la creaciéon de los documentos electrénicos estableciendo las
tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la descripcién y la

clasificacién archivistica.
7.1.3 Beneficios

> Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos
> Generacion de cultura para la gestion de la informacién y la documentacién

aplicada a las formas y formularios requeridos

7.1.4 Alcance

El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo
de las funciones, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Integrado de Gestion
SIG.
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Cuadro 8. Actividades a realizar

ldentificar los sistemas de informacion,
evaluar y analizar las caracteristicas de
los formatos establecidos en cada uno y
determinar las necesidades de formas y
formularios  electronicos  para  ser

Humanos

Tecnologicos vy

1 - Direccion m.me.«m_u Apayo de Gestién
Documental: Por ser el administrador y
responsable de la informacién y ios
archivos.

2 - Funcionarios de INCOLBALLET Y
GRUPO DE APOYO: Productores de la

[dentificar las tipologias decumentales

Tecnologicos y

Econdmicos

incorporados en los diferentes sistemas Econdmicos Informacion.
teniendo en cuenta las caracteristicas Oficina de Tecnologia y Sistemas de
archivisticas para la validacion, ajuste o Informacion: Por ser los administradores
eliminacion técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacién
Direccién  General, Apoyo de Gestidn
Humanos

Documental: Por ser el administrador y
responsable de la informacion y Ilos
archivos.

Vinculacion de los tipos documentales a

las series y subseries documentales

Humanos
Tecnoldgicos y

Direccion  General, Apoyo de Gestidn
Documental: Por ser el administrador y
responsable de la informacion y los

Medios utilizados para la conservacion y

preservacion

Tecnolégicos vy
Econdmicos

segun la clasificacion archivistica Econdmicos .
archivos.
Direccidn General, Apoyo de  Gestion
Documental: Por ser el administrador y
responsable de |la informacion y los archivos
Humanos

de INCOLBALLET.

Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacién: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de
Informacion

Establecer metadatos que conlleven a la

recuperacién de los mismos.

Humanos
Tecnolégicos y

Econdmicos

Direccién General, Apoyo de  Gestion
Documental: Por ser el administrador vy
responsable de la informacién y los archivos
de INCOLBALLET.

Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacion: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de

Informacién
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7.2.

7.21.

Programa de documentos vitales o esenciales

Propésito

Impiementar a largo plazo, las directrices para proteger y conservar los documentos que

contienen informacidn vital del cumplimiento de las funciones.

7.2.2.

a)

b)

c)

d}

7.2.3.

Objetivos

Identificar los documentos vitales y sus soportes para determinar las acciones a
seguir en su conservacion.

Identificar los riesgos que tiene la produccién y conservacion de los documentos
vitales

Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales
para la continuidad del trabajo institucional.

Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo y tecnologfa de
la informacion, para proteger y salvaguardar los documentos identificados como
vitales de la pérdida, mal uso, modificacién y el acceso no autorizado, integrado al
Sistema de Gestidn de Calidad 1SO9001 de 2015Sistema de Gestién de la
Seguridad de la Informacién

Desarrollar procedimientos y un plan de accion para evaluar los dafios y comenzar
ta recuperacion de los registros que puedan verse afectadas por una emergencia o

desastre, independientemente del medio de almacenamiento

Beneficios

a) Contar con la informacién permanentemente para la gestién de la Entidad y el

acceso por parte de los ciudadanos.

b) Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacion de la informacién y

documentacian.

c) Cumplir con la generacién de los instrumentos archivisticos establecidos por el

Archivo General de la Nacidn.
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7.2.4. Alcances

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como

vitales y que permitan la continuidad de la gestion de la Entidad.

7.2.5. Justificacion.

En su ejercicio plblico tiene la responsabilidad de garantizar la conservacion de la

informacion y los documentos producidos para la continuidad de sus funciones: por lo que

es necesaria la identfificacién y proteccién de aquellos documentos que, por sus

caracteristicas, sean considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones y la

consulta de los ciudadanos.

Cuadro 9. Actividades a realizar

ldentificar las series y subseries
documentales vitales y esenciales

Humancs

Tecnolégices y Econdmicos

Direccién General, apoyo de Gestién

Documental: Por ser el administrador y
responsable de la informacion y los
archivos.
Oficinas Producioras de la

Informacidn.

Desarrollar y aplicar métodos,
incluyendo almacenamiento externo

y tecnologia de la informacién, para

proteger vy  salvaguardar los
documentos  identificados como
vitales.

Humanos

Tecnologicos v Econdmicos

Direccion General, apoyo de Gestidn
DCocumental: Por ser el administrador y
responsable de la informacién
Oficinas Productoras de la Informacién.
Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacién: Por ser los administradores
técnicos y soporte de ios Sistemas de

Informacion

Realizar un diagnéstico de las
amenazas y riesgos

Humanos

Tecnologicos v Econdémicos

Direccién General, Grupo de Gestion
Documental: Por ser el administrador y
responsable de la  Informacion.
Oficinas Producteres de la Informacién.
Oficina de T tecnologia y Sistemas de
Informacion: Por ser los administradores
tecnicos y soporte de los Sistemas de

Informacién
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7.3. Programa de gestidon de documentos electrénicos
7.3.1. Propésito

Implementar a largo plazo el uso incremental de los documentos electronicos, dentro de la
gestion de INCOLBALLET, garantizando que éstos cumplan con las condiciones técnicas
de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de gestion
documental. ‘

7.3.2. Objetivos

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio,
administracién, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacion de los documentos
electrénicos de la Entidad y su inter relacién con los documentos en otros formatos para la
conformacién de los expedientes.

7.3.3. Beneficios

> Dar cumplimiento a la politica cero papel.

> Asegurabilidad de la informacion en condiciones técnicas que permitan la consulta a
través del tiempo.

» Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacion de INCOLBALLET.

> Gestion mas agil y oportuna.

» Condiciones fisico-ambientales &ptima en los puestos de trabajo.

» Reduccion de costos en papeleria, téner y elementos de oficina.

7.3.4. Alcance
Involucra todos los procesos y procedimientos de las dreas administrativas que en el

ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo.
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7.3.5. Justificacion

Dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea debe implementar un programa

de gestion documental que incluya la gestién de la informacion electrénica en el desarrollo

de sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios al ciudadano.

Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y tecnoldgicos para los

Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA y se deberan tener

en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los desarrollos a nivel de Acuerdos y

Guias expedidos por el Archivo General de [a Nacién,, los estandares de las Normas

Técnicas Colombianas, Normas 1SO y demés normas que las modifiquen y adicionen.

Cuadro 10. Actividades a realizar

Diagnostico a los sistemas de informacion

Direccion

General, Apoyo de Gestidn

Documental: Por ser el administrador vy

responsable de la informacién y los archivos del

institucional existente en |z entidad v si este Ic:,_m:‘cm.. Instituto  Colombiane De Ballet Clasico.
cumple los requisitos y condiciones técnicas Mmo:nw_om_oo Oficina de Tecnologia vy Sistemas de
establecidas por el Archivo General de la Economicos Informacién: Por ser los administradores
Nacidn para administracion de los técnicos y soporte de los Sistemas de
documentas electrdnicos de archivo. Informacion.
Direccién General, Apoyo de Gestidn
Documental: Por ser el administrador vy
responsable de la informacion y los archivos,
|dentificar las tipologias documentales | Humanos, Oficinas de INCOLBALLET: Productores de la
electrdnicas  que produce vy tramita | Tecnoldgico Informacion.
INCOLBALLET y sus repositorios. Econdmicos Oficina de Tecnologia y Sistemas de

Informacién: Por ser los administradores

técnicos y soporte de los Sistemas de

informacion.
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Cuadro 10. (Continuacion)

Actualizar las Tablas de Retencién
Documental para incluir los documentos
electrénicos

Humanos,
Tecnoidgico
Econémicos

Direccién  General, Apoyo de Gestion

Documental: Por ser el administrador vy
responsable de la informacién y los archivos.
Oficinas de INCOLBALLET: Productores de la
Informacion

Establecer las condiciones técnicas de
conservacion de la informacidn vy los
documentos electronicos de archivo

Humanos,
Tecnolbgico

Economicos

Direccién General, Apoyo de Gestidn
Documental: Por ser el administrador vy
responsable de la informacidn y los archivos.
Oficina  de Tecnologia y Sistemas de
Informaciéon: Por ser los administradores

técnicos y soporte de los Sistemas de

Estructurar los metadatos, el modelo
entidad relacion y la implementacién

Humanos,
Tecnoldgico
Econdmicos

Informacién.
Direccién  General, Apoyo de Gestidn
Documental: Por ser el

administrador y responsable de la informacién y
los archivos.
Oficina de Tecnologia vy Sistemas de
Infaormacién: Por ser los administradores
técnicos y soporte de [os Sistemas de
Informacion

Analizar y definir el uso de las firmas
electronicas y digitales

Humanos,
Tecnoldgico

Econdémicos

Dirgccion  General, Apoyo de (Gestidn
Documental: Por ser el administrador vy
respensable de la informacidn y los archivos.
Oficina de Tecnologia y Sistemas de
Informacién: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de

informacién

Definir el Documento electrénico; el
Documento electrénico de archivo, las
Clases de documentos electrdnicos, la
Estructura del documento electronico y las
Caracteristicas de los  documentos
electronicos

Humanos,
Tecnologico

Econdmicos

Direccion  General, Apoyo de  Gestién
Documental: Por ser el administrador vy

responsable de la infarmacion v los archivos.

Definir el Expediente electrénico, sus
componentes, las propiedades y el ciclo
vital

Mumanos,
Tecnoldgico
Econdmicos

Direccion  General, Apoyo de Gestion
Documental: Por ser el administrador vy

responsable de la informacidn v los archivos.
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Cuadro 10. (Continuacion)

Establecer las estrategias de preservacion

de fa informacién a largo plazo: de

conformidad con el concepto de
preservacion digital el cual consiste en:
conjunto de principios, politicas, estrategias
y acciones especificas que tienen como fin
asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica
de los datos, Ia permanerncia y el acceso de
la informacion de los documentos digitales v
proteger el contenido intelectuat de los
mismos por el tiempo que se considere

necesario

Humanos,
Tecnolégico
Econdmicos

Direccidn

General, Apoyo de Gestion

Documental: Por ser el administrader vy
responsable de la informacion vy los archivos.
Oficina

de Tecnologia y Sistemas de

Informacién: Por ser los administradores
técnicos y soporte de los Sistemas de

[nformacion.

7.4.

7.4.1. Proposito

Programa de documentos especiales

Establecer a mediano plazo los lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico

que debe darse a los documentos cartogréficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre

otros'y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no convencionales

establecidas para los documentos tradicionales.

7.4.2. Objetivo

ldentificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los mismos para

garantizar su conservacion, consulta y acceso.

7.4.3. Beneficios

> ldentificacion de los documentos almacenados en soportes diferentes a papel y

electronico, en ejercicio las funciones desarrolladas por INCOLBALLET.

> Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos especiales.
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» Preservacion para la consulta, la historia y fa cultura de la informacién almacenada
en otros soportes

7.4.4. Alcance

El total de los archivos de INCOLBALLET revisados para identificar los documentos en
formatos diferentes a papel y electrénico.

7.4.5. Justificaciéon

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacion (datos que
poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u dptico,
fotografia, videos o una combinacion de éstos; es indispensable para INCOLBALLET
determinar cuales y cuédntos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y
electrénico para proceder con su verificacién y andlisis de las condiciones fisicas en las que
se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion vy

ponerlos a disposicion de los usuarios internos y externos que asf lo requieran.

Cuadro 11. Actividades a realizar

diagndstico. responsable de la informacion y los archivos.

Identificar e inventariar log documentos | Humanos, Direccion  General, Apoyo de (Gestion
que estén en soporte diferente al papel o | Tecnaldgico y| Documental: Por ser el administrador vy
electrénico. Econdmicos responsable de la informacion y los archivos.
Diagnosticar su condicion de | Humanos, Direccién  General, Apoyo de  Gestion
conservacion fisica y verificacion de | Tecnolégico y | Documental: Por ser el administrador vy
legibilidad en su contenido. Econdmicos responsable de [a informacién v los archivos.
Elaborar plan de accién para Ia

. . ) Humanos, . . y
intervencion  de los archivos de . Direccion  General, Apoyo de  Gestion

. Tecnoldgico y .
conformidad con los resultados del L Documental: Por ser el administrador vy
Econdmicos
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7.5.  Plan institucional de capacitaciéon

7.5.1. Propoésito

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacién debera enmarcarse de conformidad con
los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacién y

contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion documental de la Entidad:

Programa de Induccién y Reinduccion, que incluya las siguientes tematicas en gestion

documental;

a. Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y
preservacion a largo plazo.
b. Explicacién de politicas, procesos y procedimientos de la gestién documental.

c. Comprension y conocimiento de [as funciones archivisticas y sus beneficios.

Entrenamiento y capacitacion, incluirda formacién basica y avanzada en gestion
documental. Lo anterior, teniendo en cuenta el diagnéstico de aprendizaje organizacional
de la Entidad.

Seran beneficiarios de los aspectos de formacién en gestién documental los servidores
publicos asi:

a. Induccién/reinduccién en gestion documental: Los servidores publicos cuya
vinculacién sea de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, servidores
con nombramiento provisional, temporales. Los contratistas podran recibir induccion
general en materia de gestidn documental para llevar a cabo una adecuada implementacién
del Programa de Gestién Documental en la Entidad.

b. Entrenamiento: Los servidores pUblicos cuya vinculacién sea de carrera administrativa,

de libre nombramiento y remocién, servidores con nombramiento provisional y temporales.
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c. Capacitacion: Los servidores pUblicos cuya vinculacién sea de carrera administrativa ¥

de libre nombramiento y remocién.

7.5.2.

Objetivo

Formar al recurso humano de INCOLBALLET en conceptos béasicos de la Ley 594 de 2000,

decretos, acuerdos y normas técnicas reglamentarios de la funcion archivistica y las

tecnologias de la informacion

7.5.3.

7.5.4.

Beneficios

Comprensidn y conocimienio de las funciones archivisticas y sus beneficios.
Aplicabilidad de los conceptos al framite y produccién de las comunicaciones
oficiales en INCOLBALLET.

Apiicabilidad de los conceptos a la organizacion archivistica en INCOLBALLET

Programa de Gestion Documental -PGD 2019 - 2024

Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo de apoyo asignado a Gestion
Documental de INCOLBALLET.

Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la

preservacion a largoe plazo

Cumplimiento de las condiciones técnicas vy juridicas en la administracién de los
archivos de INCOLBALLET.

Alcance

Funcionario de apoyo a la Gestién Documental y servidores publicos de las diferentes

oficinas capacitados en las diferentes normas y técnicas archivisticas.
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7.5.5. Justificacion

Generar al interior de INCOLBALLET la cultura archivistica y la importancia de la gestidn
de la informacion y los documentos, como soporte de las actividades asignadas, generando
las habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar la conservacion v

preservacion de estos para la consulta de los usuarios y como fuente para la historia

Cuadro 12. Actividades a realizar

Uo<o.. de Gestién

Direccién  Genera

Solicitar la inclusidn en el plan anual de Documental: Por ser el administrador y
capacitacion institucional Humanos responsable de la informacién y los archivos de

INCOLBALLET.

Identificar capacitaciones relacionadas Direccion  General, Apoyo de Gestion
con archivistica que dicta el Archivo Humanos Documental: Por ser el administrador vy
General de la Nacién, su respectivo responsable de la informacidn y los archivos de
cronograma, perfiles y costos INCOLBALLET.

Direccion  General, Apoyo de Gestion
ldentificar los  servidores  que Documental: Por ser el administrador vy
van a asistir a las capacitaciones. Humanos responsable de la informacion y los archivos de

INCOLBALLET.

Direccién  General, Apoyo de Gestidn
identificar los  servidores que Documental: Por ser el administrador vy
van a asistir a las capacitaciones Humanos responsable de la informacién y los archivos de

INCOLBALLET.

7.6. Programa de auditoria y control

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion documental

de INCOLBALLET a través de acciones de evaluacion y control.

7.6.1. Propdésito

Generar, a largo plazo la cultura del autocontrol en la administracién de los archivos y la

produccion documental aplicando los estandares de calidad, identificando procesos,
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procedimientos, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacién y control del Macro

proceso de Gestion Documental, como apoyo a la gestién de la Entidad.

7.6.2. Objetivo

Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion

Documental con fa normatividad archivistica existente.
7.6.3. Beneficios

Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo

> Generar en los servidores la cultura del autocontrol

» Evaluar permanentemente el Macro proceso de Gestion Documental, generando
posibles alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la gestién
documental.

» Contar con herramientas tecnolégicas que cumplan las condiciones técnicas vy
normativas establecidas por el Archivo General de la Nacién y Tecnologias de la
Informacién.

» Utilizacién de los registros indicados en los Macro procesos de INCOLBALLET
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién SIG.

7.6.4. Alcance
Involucrar a todos los servidores puiblicos de INCOLBALLET.

7.6.5. Justificacién

El programa de auditoria y control que se establezca en INCOLBALLET permitird dentro
de la planeacién y desarrollo del programa de gestién documental identificar, controlar,
evaluar y modificar tas condiciones o circunstancias que afecten negativamente el Macro

proceso de Gestién documental
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Cuadro 13 Actividades a realizar

Programar mesa de trabajo con la Oficina de Control
Humanos Secretaria General, Grupo de Gestion
Documental: Por ser el Intemno para establecer las
condiciones de coordinacion y administrador y

Direccién General, Apoyo de Gestion
Documental: Por ser el administrador y

responsable de la informacidn y los archivos

Documental

responsable de la informacién y los archivos del Humanos de INCOLBALLET.
apoyo que debe prestar esta oficina al Macro Oficina de Confrol Interno: Por ser la
proceso de responsable de las auditorias  al
Gestion Documental. interior de la Entidad
Direccion General, Apoyo de Gestidn
Documental: Por ser el administrador y
responsable de la informacién v los archivos
Solicitar capacitaciones de autocontrof a la Oficina
de control inferno Humanos de INCOLBALLET.
Oficina de Control Interno: Por ser la
responsable de las auditorias  al
interior de la Entidad
Direccion General, Apoyo de Gestidn
Documental: Por ser el administrador vy
responsable de |a informacion y fos archivos
Programar y realizar acfividades de autoevaluacion | Humanos de INCOLBALLET.
del proceso de Gestion Documental. Para [a Oficina de Control Interno: Por ser la
persona encargada de apoyo a la gestién responsable de las auditorias  al
Documentat interior de la Entidad
Direccidon General, Apoye de Gestidn
Documental: Por ser el administrador vy
Generar las acciones de mejora producto de fa responsable de la informacién y los archivos
autoevaluacién para el Macro proceso de Gestion | Humanos de INCOLBALLET,

Oficina de Control Interno: Por ser ia

responsable de las auditorias  al

interior de la Entidad
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7.7.  Programa de gestién de!l cambio
7.7.1. Propésito

Promover a corto y mediano plazo cambios en el pensamiento y en el hacer de todos los
servidores de INCOLBVALLET con relacién a la importancia del quehacer archivistico, a la
gestion de los documentos de gestion, central e histérico en sus diferentes formatos a través
de tecnologias de informacion unificadas o interoperables que permitan de manera agil y
oportuna acceder a la informacion.

7.7.2. Objetivo

Cambiar la percepcion de los servidores hacia una visién mas participativa de todos en la

gestion documental a través de mecanismos y estrategias de comunicacién

7.7.3. Beneficios

1. Apertura hacia nuevas formas de gestionar fa informacion.

2. Cambio de visién frente a las responsabilidades de los servidores frente a la
administracion de los archivos y de la informacion.

3. Cambio de vision frente a las responsabilidades de los servidores frente a la
administracién de los archivos y de la informacién.

4. Cumplimiento de la normatividad.
7.7.4. Alcance

Involucrar a todos los documentos en sus diferentes formatos, asi como a los servidores
de la Entidad.

7.7.5. Justificacion

Este programa le facilitara el desarrollo e implementacion de fa totalidad dei Programa de

Gestion Documental, permitiéndole avances significativos.
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Cuadro 14, Actividades a realizar

Disefiar las estrategias
de comunicacion

Humanos

Direccion  General, Apoyc Gestion

Documental: Por ser el administrador vy
responsable de fa informacion y los
archivos.

Oficina de Comunicaciones: Por ser la
responsable de las comunicaciones de
la Entidad.

Generar mecanismos

de participacién

Humanos

Tecnologicos Presupuesto

Direccién General, Apoyo de Gestion
DCocumental: Por ser el administrador y
responsable de la informacidn vy los
archivos.

Oficina Asesora de Comunicaciones:
Per ser la responsable de las
comunicaciones de la  Entidad.
Talento Humano: Porque 21 programa
esta dirigido al Recurso Humano.
Direccidn  Administrativa:  Por  la
infraestructura vy los  recursos.
Subdireccidn Financiera: Por
presupuesto

Programacion y
gjecucion de la
estrategias

Humanos

Tecnoldgicos Presupuesto

Direccidn General, Apcyo de Gestidn
Documental: Por ser el administrador y
responsable de la informacion y los
archivos.

Oficina de Comunicaciones: Por ser [a
responsable de las comunicaciones de
la Entidad.
Talento Humano: Porque el programa
estd dirigide al Recurso Humano.
Direccidn Administrativa: Por la
infraestructura v los  recursos.
Subdireccidon Financiera: Por
presupuesto
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8. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los

siguientes instrumentos archivisticos:

a. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b. La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c. El Programa de Gestién Documental (PGD).

d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e. El Inventario Documental.

f. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

d. Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h. Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades
administrativas la entidad y Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Estara alineado con los objetivos estratégicos de la Institucién

Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad, Plan Estratégico Institucional y

en el Plan de Accidn Anual de la entidad, con las siguientes orientaciones:

a. Estara alineado con los objetivos estratégicos de la entidad.

b. Establecera metas de corto a largo plazo.

¢. Debera contar con los recursos necesarios, para alcanzar las metas v lograr los objetivos
definidos.



“zmo“rmbz.,m._. m n Dm

fructirn Colomoano de Bt Chitco

9. GLOSARIO

Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad, Plan Estratégico Institucional y
en el Plan de Accion Anual de la entidad, con las siguientes orientaciones:

Es de resaltar que el glosario se plasma de conformidad con las tematicas generales de la
funcién archivistica.

Definiciones: Del Proceso de Gestidon Documental

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion

que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacidn, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y

del talento humano, para el eficiente funcicnamiento de ios archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas; que permita su

conservacion y recuperacion con el fin de ser consultados posteriormente.

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

gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo de gestién: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten. Su
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circulacion o trdmite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. Ley
594 del 2000.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismas una vez finalizado
su framite y cuando su consulta es constante. / Agrupa documentos transferidos por ios
distintos archivos de gestion de la entidad respecta, cuya consulta no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general. Ley 594 del 2000.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos Programa de Gestion Documental -PGD 2019 - 2024

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquelios

que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para

su almacenamiento y preservacion.

Certificaciéon de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados

documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico

- funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
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Codigo: Identificacién numeérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al

sistema de clasificacion documental establecido en la entidad

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el procesc de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicidn de "comunicaciones

oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

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

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
tecnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad. Programa de Gestidn
Documental -PGD 2019 - 2024

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el

fin de conocer la informacién que contienen.
Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el

funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién

contenida en el original en caso de pérdida o destruccién de este.
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Conservacioén permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor histérico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio documental de una persona

o entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no so sujeto de eliminacion.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargoe del funcionario. No generan tramites para

las instituciones.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la
costura de uno o varios cuadernilios.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
O una persona, que implica responsabilidad jurfdica en la administracidn y conservacion de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracién de archivos: Operacidn realizada en la fase de organizacion de archivos, por
la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles, entre otros, que no

tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior eliminacion.

Destruccién: Proceso de eliminacién o borrado de documentos de manera gue no haya
reconstruccion posible.

Descripcién archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccion de
catalogos, indices, inventarios, rétulos y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o
de consulta de los documentos.



- 1
iNcoLsaLLeT Hf](]S

Faraan Colomanns de Mt Chison

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo. Programa de Gestién Documental -PGD
2019 — 2024

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental gue consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la bisqueda sistematica de informacion.
Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de

un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacién, 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

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfim y

otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para
fa historia.

Disposicién final de documentos: Decision resuitante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en tas tablas de retencién y/o tablas de

valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
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reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y |a perdurabilidad

de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos

lleguen a su destinatario.

Documento: Toda informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte el
cual puede ser papel, disco magnético u dptico, fotografia, videos o una combinacién de
éstos.

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series Programa de Gestién Documental -PGD 2019

- 2024 documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razén de sus actividades o funciones

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

reconstruccion de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativos: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o

comunes en todas las entidades.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién debido a su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas

que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento piblico: Documento otorgado por un funcionario publico en sjercicio de su

cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en ofros
soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La

unidad producto del empaste se llama "legajo".

Encuadernacién: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuademillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producte de la
encuadernacion se llama "libro". Programa de Gestion Documental -PGD 2019 - 2024

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.
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Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,

fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, indepencientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas

administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion

archivistica.

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

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o

juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con Ia totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de I[a
documentacion. Programa de Gestion Documental -PGD 2018 - 2024

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética 0 numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

Indizacion: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion de
documentos, registros o informacion.

Instrumento de consulta: Término mas amplio que abarca cualquier descripcion o medio
de referencia, en el proceso de establecimiento del control administrativo o intelectual sobre
la documentacion. Este medio de referencia ha de permitir entonces el control, la

tocalizacion y la recuperacion de la informacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
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Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos y
su gestion a través del tiempo.
Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como

pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion

Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se mantiene

la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios

cuantitativos y cualitativos.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una institucién. En archivistica

se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales. Programa de Gestién Documental -PGD 2019 - 2024

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion

y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teorfa archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras.
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Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia

técnica e intelectual de documentos auténticos a través del tiempo.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Publicaciones periédicas: Son los impresos que se publican en periodos determinados
(diario, mensual, semestral, etc.) tales como las revistas y los periodicos, cuyo contenido

es informacion actualizada generalmente especializada en un asunto o materia.

Publicaciones no convencionales: Son documentos tales como Articulos sueltos, normas
legales, publicaciones oficiales, y todos los impresos que no sean considerados

publicaciones periddicas.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medic del cual, las
entidades asignan un ndmero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos,
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento. Acuerdo AGN
060 del 30 de octubre del 2001.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural ¢ juridica.

Recuperacién de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados Programa de Gestién Documental -
PGD 2019 - 2024 de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,

registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre
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o codigo de la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario

responsable del framite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre ofros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,

instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y

técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

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

Retencién Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y centenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad

de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad

fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
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Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si

que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros. Programa de Gestion Documental -
PGD 2019 — 2024.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunio de la serie por los tipos

documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

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

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su fugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para

clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tiempo de retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta
determinada por la valoracién derivada del estudio de la documentacién producida en las

areas y se evidencia en nimero de afios.
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Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad o accién,

posibilitando su clasificacién e inventario Ej.: Actas, facturas, informes, etc.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccidn o recepcion,

hasta el cumplimiento de su funcidn administrativa.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse

los documenios de cierta extension.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un
libro 0 un toma. Mini/Manual No 4 de la AGN Versién actualizada.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la Programa de Gestibn Documental -PGD 2019 - 2024
constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la

creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

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

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras

cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos de vida o
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desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad

y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para la Entidad.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor def que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados

por el derecho comdn y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia histérica, cientffica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen

o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en

virtud de su aspecto misional.

Definiciones: Principios del proceso de gestién documental

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un

mismo tramite.

Autoevaluacién: Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una Programa de Gestidn
Documental -PGD 2019 - 2024
de las dependencias de la entidad.
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Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la
totalidad los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo
de todo el ciclo de vida.

Coordinacion y acceso: Las dreas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de

acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las dreas funcionales colaboraran en la

sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de
la institucién.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacién.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestién de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion

archivistica.

Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el

cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Interoperabilidad: Las entidades pUblicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

Modernizacién: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello

en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
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Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizaré la libre adopcién de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y la

Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea arménica
con el desarroflo ambiental sostenible. Programa de Gestién Documental -PGD 2019 - 2024

Oportunidad: Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Orientacién al ciudadano: El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea).

Planeacion: La creacidn de los documentos debe estar precedida del andlisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un

documento

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de

preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion.

Proteccion de la informacién y los datos: Las entidades publicas deben garantizar la

proteccion de [a informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestion

documental.
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Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y

por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados pablicos.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su

gestidon como conjunto
Definiciones: Etapas de la gestién de los documentos

Administracién: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de

gestion documental, o cualquier sistema de informacion.

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados vy

documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

Difusién: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacidn de acceso y visualizacion de los Programa de Gestion
Documental -PGD 2019 - 2024

documentos.

Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion
documental, asi como sus metadatos.

Definiciones: Procesos de la gestidon documental
Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,

€Oon miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo

establecido en ias tablas de retencidn documental o en las tablas de valoracién documental.
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Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién 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 framites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

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: (Procesos de la gestién documental): Conjunto de actividades encaminadas a
la planeacidn, generacién 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 sistema de gestién documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite,

proceso en que actua y los resultados esperados.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando |a estructura, la validacion del formato
de generacién, la migracién, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos. Programa de Gestion
Documental -PGD 2019 — 2024.

Valoracidn: Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion documentos y

por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
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establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).
Definiciones: Caracteristicas de los sistemas de gestién documental

Adicion de contenidos: El sistema de gestién documental debe permitir que sean
agregados nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere

la autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.

Conformidad: Los sistemas de informacién, incluyendo los sistemas de gestion de
documentos electrénicos (SGDE), deben respaldar la gestion de la informacion a partir de
los procesos administrativos de las entidades.

Disefio y funcionamiento: La creacion y captura de documentos en el sistema debe ser

de facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestién de documentos electrénicos (SGDE) debe
asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretaciéon vy
comprension de los documentos electronicos en su contexto original, asi como su

capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier momento.

Gestion Distribuida: Los sistemas de gestiéon documental deben ofrecer capacidades para
importar y exportar masivamente los documentos (series, subseries y expedientes y
metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de gestién documental).

Interoperabilidad: Los sistemas de gestién documental deben permitir la interoperabilidad
con los otros sistemas de informacién, a lo largo del tiempo, basado en el principio de
neutralidad tecnolégica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes.

Metadescripcion: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean

manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.
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Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizara [a libre adopcion de tecnologfas, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal Programa de Gestién Documental -PGD 2019 -

2024 Competencia, y que su adopcion sea armaénica con el desarrollo ambienta) sostenible.

Seguridad: Los sistemas de gestidon documental deben mantener la informacion

administrativa en un entorno seguro.
Definiciones: Caracteristicas del documento electrénico de archivo

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.

Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacién conste por escrito, ese
requisito quedaréa satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que este contiene

es accesible para su posterior consulta

Forma documental fija: Se define como la 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 creacién.

Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones
de la procedencia, proceso, tramite o funcién 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 la agrupacién documental a la que pertenece (serie,
subserie 0 expediente).
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Definiciones: Transferencias Secundarias

Archivo Histérico: 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 histéricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Conservacién permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que fienen
valor histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona
0 entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de Programa
de Gestion Documental -PGD 2019 - 2024 Eliminacion.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad

publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento histérico: Documento tnico que por su significado juridico o autografice o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y

culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencion documental, con

miras a su conservacion permanente, seleccion o eliminacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cukltural y que hacen parte det patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pafs. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC).
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Retencién documental: Plazo durante cual deben permanecer los documentos en el
archivo de gestidn o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla
retencién documental.

Seleccion documental: Proceso media el cual se decide la disposicién final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se
determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de carécter

representativo para su conservacion permanente.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién
documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia Y
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la

transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo, gue inicia desde planificacién
de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios {para la
administracién) y secundarios (para la sociedad) de los documentos, con el fin establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su Programa de Gestion
Documental -PGD 2019 - 2024

Disposicidn final (conservacién temporal o permanente).

Definiciones: Proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las

entidades gue se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden.

Diagnéstico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion

de los procesos archivisticos necesarios.
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Depuracion de archivos: operacion realizada en la fase de organizacion de archivos, por
la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles, entre otros, que no

tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior eliminacién.

Inventario en su estado natural: descripcion de las unidades documentales gue integran
un archivo o un fondo acumulado, levantados en el estado en que se encuentran las series
y documentos de cada oficina o de toda la entidad.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacian

y la descripcion de los documentos de archivo de una institucién.

Tabla de retencion documental: listado de series, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final.

10. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Este Diagndstico es entonces la pieza fundamental para la toma de decisién en materia
Archivistica en la entidad, motivo por el cual se elabora el presente documento para
satisfacer dicha necesidad; todo, bajo la aplicacién de una metodologia consecuente con
los criterios sefalados por el AGN, orientadas al levantamiento y andlisis detallado de
informacién obtenida de manera directa, en trabajo, en las distintas ubicaciones de Archivo
de la entidad, para este caso en la Institucién cuenta con un informe técnico del Proveedor
actual del servicio de custodia externa de Archivo, que complementa la informacion sobre
el almacenamiento y disposicion la fase semiactiva de los expedientes. La recoleccién de
Informacion se realizé por medio de la estructuracion de tablas para la consolidacion de los
datos obtenidos por observacion directa, entrevistas con los funcionarios involucrados en
la gestion de informacién y, andlisis de la documentacion de procesos y procedimientos de

la entidad; generando al final, un informe, contenido en el presente documento, con las
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caracteristicas facticas identificas para el proceso de Gestion Documental, con las

correspondientes conclusiones y recomendaciones, generando asi el insumo basico para

la posterior generacion, priorizacion y ejecucién de los planes y programas pertinentes.

11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

_uuc>zm>0_07._ PARA LA
’ FORMULACION DEL PROGRAMA| PINAR
DE mwmm.m._oz UOOC.SW.Z...Eu PGD Y PGD
(ANALOGO Y ELECTRONICO)
Actualizacion, convalidacion y publicacion Grupo de Ommﬁ_‘.uq
1.1 | de las Tablas de Retencién Documental documental Comité
- g Y de Desarrolio
cuadros de clasificacién documental Admini :
ministrativo
Elaborar ei modelo de requisitos para ia ,_@,._o_:m : de
. . ecnologias de la
12 @m.mﬁ_o: de .aﬂocgm:ﬁom. electronicos Informacion
(Firmas electronicas y certificado de sello :
digital) .ﬁm_mﬁmamw de
informacién).
13 Elaborar  inventarios  documentales Gestién
) (Actividad permanente) Bocumental
Elaborar el banco terminologico de tipos,
1.4 series y  subseries  documentales Gestion
’ (Actividad posterior a la aprobacién de la Documentat
actualizacion de TRD por AGN}
Elaborar tablas de control de acceso para
el  establecimiento de categorias Gostion
1.5 | adecuadas de derechos y restricciones de Docurmental
acceso y seguridad aplicables a los
documentos
Realizar la difusién de los documentos y Gestidn
16 servicios prestados por el Grupo de Documental y
) Gestion Documental (Actividad oficina de
permanente) comunicaciones
Desarrollar lag capacitaciones,
17 inducciones e impartir directrices a grupos Gestion
) de trabajo en INCOLBALLET (Actividad Documental
permanente)
Implementacién en el INCOLBALLET de
una herramienta de gestion documental PINAR Y Gestion
1.8 |para la gestin de documentos vy PGD Documental, y &rea
administracion de archivos en diferentes de sistemas
formatos
Verificacion y valoracion de los espacios
asignados por Incolballet para la
administracién de los archivos de gestién Gestion
1.9 |y central conforme a la condicidn fisico! PINAR Documental ¥
ambiental, establecida en el Acuerdo 008 Direccion General
de 2014 expedido por el Archive General
de la Nacidn.
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1.10

Actualizacion de la Tabla de Retencién
Documental conforme a las funcicnes
asignadas, teniendc en cuenta a los
procesos de la Entidad, la estructura
orgéanico-funcional y el principic de orden
original en la organizacién del archivo,
fanto para documentos fisicos como
electrdnicos

PINAR

Gestion )
Documental, Area
de sistemas

Revision y evaluacion de las condiciones
técnicas y volimenes existentes de los
Fondos para determinar la contratacion de
la organizacién de éstos archives, el
tevantamiento del inventaric vy Ia
elaboracidn y aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental

PGD

Gestién
Documental,
Direccidn General
¥ Direccion
Administrativa vy
Financiera

1.12

Planeacion de la Administracién de los
Archives de INCOLBALLET partiendo de
la normatividad vigente, la infraestructura
de la Entidad, el presupuesto asignado
para el mismo, los [ineamientos internos vy
el recurso humano asignade a las
actividades de la gestion documental

PINAR

Gestién
Documental

Verificar el cumplimiento técnico de las
unidades de conservacion vy de
almacenamiento para la preservacion de
la informacion.

PINAR

Gestidn
Documental

Fortalecimiento y articulacion del Modelo
de Gestion Documental y administracion
de archivos con el Modelo del Sistema
Integrado de Gestién S1G- de Incolballet y
todos aquellos propuestos para el
fortalecimiento.

PINAR

Sistemas

Fortalecimiento del Modelo de Gestidn
Documental, aplicando las condiciones
técnicas establecidas por Tecnologias de
Informacién y de seguridad de Ia
informacién.

PINAR

Sistemas

Programa de Normalizacién de Formas
y Formularios Electronicos

PGD

2.1

Fortatecimiento y articulacion del Modelo
de Gestidn Documental y administracion
de archivos con el Modelo del Sistema
Integrade de Gestidn SIG  y todos
aquellos propuestos para el
fortalecimiento en Incoiballet

Gestion
Documental

22

Establecer metadatos que conlieven a la
recuperacién de los mismos

Gestion
Documental

Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos

PGD

3.1

Diagnéstico a los sistemas de informacion
institucionales existentes en la Entidad y si
estos cumplen los requisitos y condiciones
técnicas establecidas por el Archivo
General de la Nacién para administracion
de los documentos electrdnicos de
archive.

Gestion
Documental, y area
de sistemas
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capacitacion institucional

ldentificar las tipologias documentales Gestidn
3.2 |electrénicas que produce vy tramita Documental, y érea
INCOLBALLET y sus repositorios de sistemas
Actualizar las Tablas de Retencidn Gestién
3.3 | Documental para incluir los documentos Documental
electrénicos
Establecer las condiciones técnicas de Gestién
3.4 |conservacion de la informacién y los Documental, y drea
documentos electrénicos de archivo de sistemas
35 Estructurar los metadatos, el modelo Gestion
’ entidad relacién y la implementacion Documental
3.6 Analizar y definir el uso de las firmas Gestidn
) electronicas vy digitales Documental
Definir el documentc electrénico, el
documente electrénico de archivo, las Gestién
3.7 |clases de documentos electrénicos, la Documental
estructura del documento electrénico y
sus caracteristicas
Definir el mxum&mam.m_mnﬁa:_oo_ sus Gestion
3.8 mm%uo:m:ﬁmm“ las propiedades vy el ciclo Documentat
Establecer las estrategias de preservacion
de fa informacién a largo plazo; de
conformidad con el concepto de
preservacion digital el cual consiste en:
conjunto  de  principios,  politicas, Gestion
5 g |@strategias y acciones mmumo_momm. que Documental, y area
tienen como fin asegurar la estabilidad d6 si
. P e sistemas
fisica y tecnologica de los datos, la
permanenciay el acceso de la informacion
de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario
tdentificar las necesidades de gestion
documental en cuanto a la administracién,
organizacion, custodia y consulta de los Gestion
3.10 i archivos de gestion y central para la Documental
contratacion de los servicios y para
definicidn de las estrategias a socializar al
interior de la Entidad
Definir estrategias para el cambio de Gestion
3.11 jcultura relacicnada con la Gestion Docurnental
Documental al interior del MEN
4 Programa de Reprografia (Permanente)| PGD Gestion
Documental
Establecer dentro del Programa de
» MQB_z_mﬁﬂm.o_o: de - archivos Gestion
; escentralizados [as condiciones del 0O
. by e ocumental
manejo  documental fisico, digital vy
efectrénico
o T Gestion
5 Plan institucional de Capacitacion PGD Documental
Solicitar 1a inclusidn en el plan anual de Gestion
5.1 Documental,

Talentc Humano
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ldentificar capacitaciones relacionadas
5 | con archivistica que dicta el Archivo X
General de la Nacién, su respectivo
cronograma, perfiles y costos

53 Identificar los servidores que van a asistir

Gestion
X X X Documental

5.

X X X X Gestidn

a las capacitaciones Documental
Solicitar Iz participacion de los servidores Gestion
o4 en las capacitaciones programadas X X XX Documental
Gestién
6 Programa de Auditoria y Control PGD Documental,
control interno
Programar mesa de trabajo con la oficina
de Control Interno para establecer ias Gestion
8.1 | condiciones de coordinacién y apoyo que X | X iX Documental,
debe prestar esta oficina al Macro proceso control interno
de Gestion Documental
- e Gestion
6.2 Solicitar capacitaciones de autocontrol a X X X Documental,

la Oficina de Control Interno corrol interno

Programar y realizar actividades de
autogvaluacion del Macro procesc de

6.3 Gestion Documental, para el Grupo de X X X

Gestidn Documental

Generar [as acciones de meiora producto

Gestién
Documental,
control interno

6.4 ide la autoevaluacibn para el Macro X X mewwm:m:ﬁm_
proceso de Gestion Documental
7 Programa de Gestion del Cambio PGD
Gestion
7.1 | Disefiar las estrategias de comunicacién. X X | X Documental y
sistemas
Gestion
7.2 | Generar mecanismos de participacion X X X Documental,
Comunicaciones
Programacion  y  ejecucion de las Gestion
7.3 x X | X Documental y

estrategias

comunicaciones
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