PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

IN DERBU VERSION: 01

e e ening, el epor e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

y la Recreacion de Bucaramanga

FECHA: 03/09/2021

INDERBU

Instituto de la Juventud, el Deporte
y la Recreaciéon de Bucaramanga

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE Y LA RECREACION
DE BUCARAMANGA “INDERBU”

Pagina 1 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PA.08-PRO1

INPERBU PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01
’ FECHA: 03/09/2021
TABLA DE CONTENIDO
Contenido
L. CARATULA ettt 9
[I. CUERPO Y CONTENIDO ...ttt 10
1. ASPECTOS GENERALES ...t 10
1.1 INTRODUGCCION ... sseesseesesessss e ses s ssss s 10
1.2  ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ......ccooovommreceerrenrrennee. 1
1.3 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ...ttt st s a8ttt 12
USUAIOS TNEEIMOS .....vviiicieicieteisiss ettt bbbttt bt snneee 12
USUAIOS EXIEINOS ....vviiiieieieteisisi sttt ettt e s bbb s se ettt e st s s snneee 12
1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ...ttt s st s et s bbbttt 12
1.4.1 ReqUISItOS NOIMALIVOS........ccccueiiiiccces et 12
1.4.2 REQUISItOS ECONOIMICOS .....coovuiiiiiicirie e 14
1.4.3 Requisitos admiNiSratiVOS ..o 14
144 Requisitos de RECUISO FiSICOS ... 19
1.4.5 ReqUISItOS tECNOIOGICOS ....c.cvcveviiicceeieee et 19
1.4.6 Requisitos de la Gestion de Cambio.........cccorrenirieneeee s 20
2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.............. 21
2.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL......ccoooovvevrr. 21
2.1.1 DEFINICION ..ot 21
21.2 Y (03 1 o = TSP 21
2.1.3 ACHVIAAUES ...ttt 22
2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL ....oovviomeeeereeeeseseseecsssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 26
221 DEFINICION ...ttt 26
222 Y (o3 1 o = TP TRSTTTTOTRTR 26
2.2.3 ACHVIAAUES ...ttt s bbb 26

Pagina 2 de 150




INDERBU

nstituto de la Juventud, el Depc
y la Recreaci6 f!v\llu.u&l\.\nw

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PA.08-PRO1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

2.3 GESTION Y TRAMITE

23.1
2.3.2
2.3.3

241
24.2
24.3

251
2.5.2
253

26.1
2.6.2
2.6.3

271
2.7.2
2.7.3

2.8.1
28.2
2.8.3

3.1 Fase de Planeacion y elaboracion
3.2 Fase de Ejecucion y puesta en marcha
3.3 Fase de Seguimiento
3.4 Fase de mejora al PGD

35 Fase Publicacién

Definicién

Actividades
2.4 ORGANIZACION

Definicién

Actividades
2.5 TRANSFERENCIAS

Definicién

Actividades
2.6 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS

Definicién

Actividades
2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Definicién

Actividades
2.8 VALORACION

Definicién

Actividades
3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Pagina 3 de 150




: N D E R B U PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1
natituta de la Juventud. el Deport; PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01
! FECHA: 03/09/2021
4 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD......ooooooooiereessesoeeessssssscesssessseesssssssesesssssssessesss 52
41 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
S =(og 1 =10] N{[e1 01T 52
4.1.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS .......coovoroeiieeeesesssreesssssssesesssssessesssssesseen 52
4.1.2 RESPONSABILIDADES ......covooooeooeeeessesseeessssesseessssssssessessssssesssssssssessssssssseseen 52
4.1.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA ....oooooooceeeeeesoeeesssssseesesssssessessssseeseen 53
4.1.4 ENTORNO DEL PROGRAMA .....covoooeeiieesssesssesessssssessessssssesssssssssessssssssseseen 57
4.15 JUSTIFICACION ..o eeesessssesssssssssessessssessessessessss s esee s 57
4.1.6 ALCANCE DEL PROGRAMA .....ooooeeiocereeeesseeeessessesessssssssessessesssssssssssesssssees 57
4.1.7 OBJETIVOS DEL PROGRAMA .......oooorooioeeeesessereessesssesesesssseesssssssssessssssesees 58
4.1.8 PROPOSITO DEL PROGRAMA.......ooooeiiceoeeseesoeeessesssessesssssesssessssessesesssseseee 58
4.1.9 METODOLOGIA ...oooeeeeeeeeeeereeseesersessessessssssesessssssssessssssssessssssssesssssssssessees 59
4.1.10  NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS EN
LA INSTITUCION. ¢.ocovooeeeeeeeseeeseeeesseessseessssesssesesessssessssssssesssssssssesssssssssessesssessessssssesseesessse 61
4.1.11  DISENO Y DESARROLLO DE LAS FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS. ...oooooooeeeeeeeeesseeeessesssseesssssssesessssssessssssssessssssssessessssssesssssssssssssssssseesessss 61
4112  VALORACION DE LOS DOCUMENTOS RESULTANTES. ..ooooooccrrvesreen 62
4113  GENERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO. ..oooovooiiceorreesieeesesssiene 62
4.1.14  DEFINICION DE ESTRUCTURA DOCUMENTAL. ....coovvoooiiremesessceressesseeen 63
4115  GESTION DEL CAMBIO .oooooccoooeeeeeseeeseeresssssssesessssssesssssessssesssssssssssssssseeee 64
4116  IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA......oooooiiooeeseoseeessesseeesssssssesessssneee 64
4117  RIESGOS ASOCIADOS AL PROGRAMA....ccccomveosieressesseeesssssseeessssssneee 65
4118  CONTROL Y AUDITORIA. c.cocccooooerieoessossesesesssseseesssssessssssssssesssesssessssesseee 65
4119  INDICADORES DE SEGUIMIENTO ..ooociiccomooeeireessessseesssssssesesssssssssssssssseee 66
4120  CRONOGRAMA DE APLICACION. ..oooooiiceoreeeescreessessiessesssssssesssssssssssssssesee 67
4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES ..ooooooocooreeeeores e 68
4.2.1 1NRE2T0] 518 7] [0] N 68
4.2.2 R LU1=y 1 =T0 Xl (o) N o 68
4.2.3 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS .......coovoroeoieeeesesssrresssssseeesesssssssessssseesens 69
4.2.4 RESPONSABILIDADES ........oooooooeooeeeesesseessseessessesssssseseesssssesssessssessesssssessees 71
425 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA ....oooooocceeeeeeseeresssssseesesssssessesssssesseen 72

Pagina 4 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

I N D E R B U VERSION: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 03/09/2021

4.2.6 ASPECTOS CRITICOS ......ccoomeeeveveeiessssseesevesssssseseesssissssssssesssssssssssssessssssssssnne 74
4.2.7 ENTORNO DEL PROGRAMA ...........coomerveceemeeeeeceeeeeeseeseseessesssssessosssesssessnneene 75
4.2.8 OBJETIVO DEL PROGRAMA ............ooocoiimmmnreerevocsssssseeesssoessssssessssosssssssssssssnsaons 75
4.2.9 ALCANCE .........oooooioeeeeeeeeeeeeveeeseeeessessseeessosseseessessesees s essssssssessssssssessessessesseseee 76
4210  ACTIVIDADES. ......ccoooeeooooisesseeeeeeesosssssssessssosssssssssessssossssssssesssssssssssssessssssssssnee 77
4.2.11 INDICADORES..........oooiiomeeoeiieeeeeveeseeeeevesessessesessesssessseseessosssssessssssssnessossseesssssene 78
4212 CRONOGRAMA ........coommmieeerreocssessseesssoisssssseessssesssssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssons 79
4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS............ccoo... 80
43.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS .........coommvvionneeeeeceeseeeseeesseeessesssseessessssnene 80
4.3.2 RESPONSABILIDADES ..........ooooiiieneeeeeeeocsssseeeesesosssssseessssossssssssessssssssssssseessoes 83
433 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA ..........ccoommmrrciimnneeeceseeeessesssneeseessnneee 84
4.3.4 JUSTIFICACION DEL PROGRAMA ............ccoommmmmmerrreccssessseessssesssssssesssssnssssnnee 86
435 ALCANCE DEL PROGRAMA ......coooooooocooeeeeveoeseseeeeseseeeeeesssseesessssssssesssssessosne 87
4.3.6 OBJETIVO DEL PROGRAMA .........ooooocciimemneeereeossssssseeessseessssseesssssssssssssesssssesnons 87
4.3.7 PROPOSITO DEL PROGRAMA........oooooooocoooeeeeeeceseeeseeeseeeessesssseessossseessessnneene 88
4.3.8 METODOLOGIA........oooeeeeeeeevieeeeeeeeeevesee e ss s sses s 88
4.3.9 GESTION DEL CAMBIO ........ocooiomeeeeeveecesseeseeesevessssseeeesssessssssssessssssssssssssessssessons 89
4.3.10 INDICADORES DE SEGUIMIENTO......ovvoieeneeeeecseseeeeecesseeeeeesessnesseessesesseeee 9
4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS........cccooommmeeereiissnereeeerrsssenne 91
4.4.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ........cooommroiosnneeeceseeeeseeesseeessesseseessesssnneee 91
4.4.2 OBJETIVO DEL PROGRAMA ..........oooocooimimreeerevossssssneeesssesssssseesssssssssssseessssonsnons 92
443 PROPOSITO DEL PROGRAMA........coooooooooooeeeeeeceseeeveeeseeeessesssseessessseessasssneene 92
4.4.4 ASPECTOS CRITICOS ......ccoimeeeeeeeoiisseeseeeeveessssseeeesssessssssseessssessssssssessssssssssene 93
445 RESPONSABILIDADES .........ooooooiireeveesseeseeessseeseeesseessosssssssssssssessssssssseessesssseenes 93
4.4.6 METODOLOGIA. ... es s esssssessesenees 94
447 INDICADORES DE SEGUIMIENTO.....ovvvooeereeeeecseeeeese e 95
45 PROGRAMA DE REPROGRAFIA......ooovccoooeieeeeceseeeeeeesseessossesessoessssessssssssesssnssssessonens 9%
45.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ........cooomeeoiieneesreeseeeessiessseessisssseessasssseene 9%
45.2 RESPONSABILIDADES .........ooooooiireeeeeeseeseeessseeseessseessesssssssssssssesssssssssssssesssnnenes 97
45.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA ...............cooommmrmeerreiissssneeeeseeessssssseeseee 98

Pagina 5 de 150




: N D E R B U PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1
natituto de la Juventud. sl Deport; PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01
‘ FECHA: 03/09/2021

45.4 OBJETIVOS DEL PROGRAMA ....coooseeeeseeeeeseseeesseseees s 101
455 PROPOSITO DEL PROGRAMA......oococceseesceeeseseeessseseesssseesssseeesssseesssssee 102
456 REPROGRAFIA EN LA INSTITUCION. .occcccceeeeeeessesceeesssceessseeeessssoe 102
45.7 GESTION DEL CAMBIO ....ooooeoeeeeeeeeeseeeessseeessesseeesseseesssseeeesssseeessss e 106
458 ASPECTOS CRITICOS ..oooccccoeeeeeseseeeseseceeessseeeessseeeesseseeesss oo ssseees s 107
4.5.9 F R a7\ N3 = 107
4510  ACTIVIDADES ..oooooccoooeoceeseeoeeeesseeesseseeesseseessseeesssseesesseseses st sees oo 108
4511  RESPONSABILIDADES ....ccccooioeeoseocceessesceeessseeeessseeesssseesseseeesssseeesseseess 109
4512 INDICADORES....ccccoooioeeeseoseesssseessssseesssessesssseesssseesesseseses st seesseeessesseees 110
4513  CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION. ..ccccoccommemomseeceessseesssseesssseese 11
4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES ......coooooooeereeeessesseeesseseeeseeseeee 112
4.6.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ....ooooocceeseeeesseseesssseessssceeessseeeessssee 112
4.6.2 RESPONSABILIDADES ..ooococcooeeeeeeseeeeeesesseessssseessseseesssssessseseesssssessssssees 13
46.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA ......oooooocereesceessesceeesssceeessseeessssee 114
4.6.4 OBJETIVOS DEL PROGRAMA ...ccoooeeeseeeeesesseeesseseesssseesesssseresssseess s 118
4.6.5 F R a7 N[ =S 118
4.6.6 ASPECTOS CRITICOS ...ooccccoooeeeeeeeeeseseceesseseeeessseeeesssseesssseeesssseees s 119
4.6.7 PROPOSITO DEL PROGRAMA.......oooocceseesceeeeeseeesseseeessssessssseessssseesssssnes 119
46.8 DEFINICION DE DOCUMENTOS ESPECIALES.......oooooccoeeecceessscressssoe 120
4.6.9 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES......ccccooosoc 122
£.6.10  ACTIVIDADES ..oooooccoooeoceeeseeeeeeesseeesseseeesseseesssseeesssseesesssseses st sees oo 123
4.6.11  GESTION DEL CAMBIO .....cooooooeeeseeeeseeseeesssseeessssseeessesesessss e ssseessesseeese 125
4.6.12  INDICADORES....ccccocooieeressceeeesseeesseseeesseseesssseeessstsesesseseees st sees e eees oo 126
4.6.13  CONTROL Y AUDITORIA.....ooooooeeoseeeesssseesssseeessssesesssssesssssssessssesesesseeees 127
4.6.14  INDICADORES DE SEGUIMIENTO ...oooooiccroeceeeesseeresssseessssseeesasseessesseeeesn 127
47 PROGRAMA DE CAPACITACION....oooioooroocceeseesceeessseeeessesceessssceessssseeeseeseeesssseeese 129
4.7.1 01z 4 1 V0 1= T 129
4.7.2 BENEFICIOS. ..o eeeseeeeessesceessseseeesseeesesessesesseseessseseeessesceesssseeeesesseses oo 129
4.7.3 ALCANGCE ....ooc oot seeeseseeessssesessesessssseesssssesessesessssseses s eese s seses e 130
4.7.4 ASPECTOS CRITICOS ..ooooccoeeeeeeeseeseseceesseseeesssseeeesseseesssseeesssseees e 130

Pagina 6 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

| N D E R B U VERSION: 01

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

anga

FECHA: 03/09/2021

475 ACTIVIDADES ......oooooeecevveooeiseseseeeseoesssssseessssossssssssessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnee 130
4.7.6 RESPONSABILIDADES .........oooooooeeeeeceeseeeeeeeesseseeeeseseessossessessosssssesssssssssessesse 131
4.7.7 INDICADORES......eceoveeeisessseeseseosessseeessssesssssseessssssssssssessssssssssssssessssossssssnee 132
4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL .....ccooiiroroirereereeiseeeeveesseeeese s 133
4.8.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ......ccooomirrevevveesssesneesvveessssseeesssonssssssseeesne 133
4.8.2 RESPONSABILIDADES .........ooooooeceeeceeseeeeeeeeseeseeeeseseessossssessossssnessassssssessensen 133
4.8.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA ..............ccoommmmmmerrrecessssneeessseisssssneenene 133
4.8.4 ENTORNO DEL PROGRAMA .........oovvoociieeeeeeeevvessssssseesssosssssssessssonssssssnesssne 134
4.8.5 OBJETIVOS DEL PROGRAMA. .....ooooooocooeeeeeveeeeeeeseeeseeeessesssneessoseseessnsssneene 134
4.8.6 ALCANCE ........oooovooeeeieeeeeeveeossseseseevssoesssssseessssesssssseess s sessssssssesssesssssssssssnee 135
4.8.7 ASPECTOS CRITICOS ......ooioreeeceoeeeeveieeeeeveiseeeeveessssessoesssssessssssssesssssssseessonns 135
4.8.8 PROPOSITO DEL PROGRAMA .............coommmnrmeerreiisssnsseesssosssssssessssoesssssssessone 136
4.8.9 PROCESO DE AUDITORIA .......coooooeooeeeeeeeeeeeseseeeeeseseeeeeessseessossesseessasssssessesee 136
4.8.10  ACTIVIDADES. ......ccooooeeovoociieeneeeeeseoesssssseeesssossssssssesssssssssssssesssssssssssssessssssssssseee 136
4.8.11 RESPONSABLES.......ovoeereeeeeeeeeeeeeeseeseesssssessesssssessosssssessossssessssssssesseseee 137
4.8.12 INDICADORES .........oioreeveceeseeseeeeeseesseessseessessssessssssssessssssssessssssssessssssssessessne 138
5 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
139
GLOSARIO ... eeessseessessseessssess s sssssssssss e ss s sssssess s sseessssssssssssessssonssnns 140
BIBLIOGRAFIA ..ot ss s s ss s 150

Pagina 7 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PA.08-PRO1

INDERBU

natituto de la Juventud. el Deports PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracidn 1 Caratula PGD.............uuueriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnnnnnnnnnnen.
llustracion 2 Responsabilidades desarrollo PGD ............cccccceeee.e..
llustracion 3 Responsabilidades Programas Especificos PGD .......
llustracion 4 Requisitos Recursos Fisicos PGD ..........cccccccceeeeeenen.
llustracion 5 Actividades Planeacion Estratégica PGD ...................
llustracion 6 Actividades Produccion Documental PGD...................
llustracion 7 Actividades Gestion y Tramite PGD............cccceeeeeee..
llustracion 8 Actividades Organizacion PGD............cccoovvvviviiieeeennnn.
llustracion 9 Tabla Actividades Transferencias PGD ......................
llustracion 10 Actividades Disposicion a los Documentos PGD ......
llustracion 11 Actividades Preservacion a Largo Plazo PGD..........
llustracion 12 Actividades Valoracion PGD ...............evvviviiveiiniiinnnns
llustracién 13 Fases Implementacion PGD ...........cccccccvvvvvvnnnnnnnnnns
llustracion 14 Cronograma de Planeacion y Elaboracion PGD .......
llustracion 15 Cronograma Ejecucion PGD ..........cccccoevvviiiiiiieennnnnn.

Pagina 8 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PR0O1
I N D E R B U VERSION: 01
Rekitito o' {n Sawankid: el Depors PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
FECHA: 03/09/2021
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
l. CARATULA
TITULO PROGRAMA DE GESTION

NOMBRE DE LA ENTIDAD

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA

INSTANCIA DE APROBACION

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

VERSION PGD

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE PUBLICACION

DOCUMENTAL “PGD”
INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL

DEPORTE Y LA RECREACION DE
BUCARAMANGA,” INDERBU”

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio: Acta 02 2020 noviembre
30 de 2020

Resolucién 080 del 1 de diciembre de
2020

Diciembre 1 de 2020 a Diciembre 31
de 2023

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Version 1.0

Subdireccion Administrativa y
Financiera

1 de diciembre de 2020

llustracién 1 Caratula PGD

Pagina 9 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PA.08-PRO1

e o o

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

.  CUERPO Y CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU
—ha elaborado su Programa de Gestion Documental (PGD) con base en los
pardmetros establecidos por el Gobierno Nacional a través del Decreto 1080 de
2015 anteriormente Decreto 2609 de 2012, donde se reglamenta el titulo V de la ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos” y los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de
2011 “Caodigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo”.

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que
permite formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, las actividades en
cada uno de los ocho procesos de la gestion documental para la documentacion
producida como producto del desarrollo de sus funciones y recibida en INDERBU
en soporte fisico y digital, desde su origen hasta su disposicion final con la finalidad
de facilitar su usabilidad, conservacion y preservacion en el tiempo.

Este instrumento archivistico describe las estrategias, asi como su control y
seguimiento en cada uno los procesos de gestién documental durante el lapso de
tiempo definido con el objetivo de garantizar la integridad, usabilidad, fiabilidad de
los documentos para el momento en que se requiera durante todo su ciclo de vida.

Este programa se encuentra alineado con:

La mision de la entidad de Liderar, facilitar y ejecutar, el derecho a la practica del
deporte, la recreacion, la educacion fisica y el aprovechamiento del tiempo libre,
ademas genera procesos de desarrollo Integral Juvenil en el Municipio de
Bucaramanga, el cumplimiento de los objetivos, ya que para su cumplimiento se
requiere evidencia documental y es importante contar con lineamientos claros de la
gestion documental.

Con el Sistema de Gestion de Calidad en cuanto las actividades del programa de
gestion documental deben estar alineadas con los procesos, procedimientos de éste
sistema
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Con el Sistema de Gestion Ambiental en cuanto a que los lineamientos dados en
procesos de disposicion final de eliminacion deben garantizar el cumplimiento de
las leyes ambientales que rigen en el pais.

Planes Institucionales y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en cuanto a que
en ellos se plantean actividades y compromisos que desde el Programa de Gestidn
Documental deben contempladas para su cumplimiento.

Con base en el diagndstico realizado a la Gestion Documental de INDERBU, se
definen las directrices y lineamientos para la administracion documental y las
acciones a corto, mediano y largo plazo, para la implementacion del PGD.

Para el Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, —
INDERBU - la existencia de lineamientos claros, la creacion de herramientas de
apoyo para la gestion documental siguiendo los parametros establecidos en la
normatividad archivistica que conlleven a contar con un manejo de informacién
confiable es fundamental para incrementar la eficiencia y eficacia en el su
desempeiio administrativo.

1.2 ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El presente programa de gestion documental aplica para todas las unidades
administrativas del Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de
Bucaramanga, — INDERBU —, para la documentacion en formato fisico y digital en
cualquier soporte, en el corto, mediano y largo plazo desde su recepciéon o
produccion hasta su disposicion final, estd enmarcado en el cumplimiento de su
mision, vision y objetivos mediante la busqueda de estrategias que al ejecutarlas
contribuyan a mejorar la eficiencia y eficacia de sus operaciones y el mejoramiento
en la prestacion de servicios a los ciudadanos, proteccion de los derechos de
acceso a la informacion mediante y se plantea que el proceso de implementacion
se desarrolle en un lapso de cuatro (4) afos.

El Programa de Gestion Documental sera ejecutado por cada una de las
dependencias de INDERBU alineado con el Plan de Accion Institucional, Control
Interno, Sistema de Gestidén de Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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1.3 PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental del Instituto de la Juventud, el Deporte y la
Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU — esta dirigido a todos los funcionarios
de la entidad, y contratistas que incidan directamente con las actividades propias de
la gestion de documentos.

Usuarios externos
Comunidad en general, entes de control y demas partes interesadas en general.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 Requisitos Normativos

Leyes

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

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

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

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

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.
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e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la Gestion Publica.

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

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

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

Decretos

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

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

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

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

Acuerdos

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

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

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

Pagina 13 de 150



e o o

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PA.08-PRO1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

e Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012. Circulares

e Circular Externa AGN-004 de 2010. Estdndares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.

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

1.4.2 Requisitos econdémicos

Los gastos e inversiones que se realizaran en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental estaran definidos conforme al manejo econdémico de INDERBU,
teniendo como base el presupuesto de la entidad y lo establecido en el Plan
Institucional de Archivos PINAR para cada afio.

Los presupuestos destinados para atender los requerimientos administrativos y
tecnoldgicos dispuestos en el presente PGD, asi como los programas especificos
gue de este se deriven, se definiran segun el plan estratégico institucional y los
planes de accion anuales que representen los proyectos en Gestion Documental y
se definiran mediante la aprobacién por parte de la Direccion General posterior al
planteamiento por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

1.4.3 Requisitos administrativos

Para la administracion del Programa de Gestion Documental en las fases de
desarrollo e implementacidon se cuenta con el Comité Institucional de Gestiéon y
Desempefio como organismo asesor de la Direccion General y orientador de la
politica archivistica de la entidad. Sera el encargado de realizar acompafiamiento
en las actividades de implementacién de los programas especificos que le han sido
propuestas a los funcionarios tomando como base el manual de funciones vigente.

Es importante fortalecer los conocimientos de todos los funcionarios en la materia
archivistica, e incluirlo dentro del Plan Institucional de Capacitacion, puesto que el

programa debe ser aplicado por todas las dependencias.
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A nivel general el equipo de trabajo necesario para el desarrollo del Programa de

Gestion Documental es:

Subdireccién
Financiera

Subdireccion
Financiera— Responsable de la Gestidn
Documental

Todos los funcionarios y contratistas

DEPENDENCIA / RESPONSABLE

Administrativa

Direccién General

Oficina de Control Interno

Administrativa

Miembros del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

y

y

ACTIVIDADES
Asesorar y tomar decision en materia
de gestion documental y archivos y
aprobar los planes, programas vy
proyectos relacionados
Dependencia que debe velar por el
cumplimiento con la Ley 594 de 2000

Responsable del seguimiento a la
implementacion de las actividades
establecidas en el PGD

Realizar capacitaciones que
garanticen el cumplimiento del PGD
Publicar el presente instrumento
archivistico

Impartir las instrucciones para el
cumplimiento de la politica de gestion
documental

Apoyar la planeacion, seguimiento y
control de los planes, programas y
proyectos de gestion documental
Liderar la ejecucién de los procesos
y procedimientos de la gestion
documental.

Producir, usar adecuadamente vy
salvaguardar los documentos de la
Entidad y dar correcta aplicacion de
las normas, procesos y
procedimientos

llustracion 2 Responsabilidades desarrollo PGD

Para la elaboracion e implementacién del Programa de Gestién Documental el cual
es complementado por los Programas Especificos, se requiere la vinculacion del
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siguiente personal que apoye la ejecucién del PGD y sus programas especificos
con responsabilidades definidas asi:

PROGAMAS
ESPECIFICOS
Programa
Normalizacion
Formas
Formularios
Electrénicos

Programa
Documentos
Vitales
Esenciales

Programa
Gestion
Documentos
Electrénicos

de
de

y

de

de
de

DEPENDENCIA

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera - Responsable del
Sistema de Gestion de Calidad

Subdireccion  Administrativa 'y
Financiera - Responsable del
Archivo

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera— Responsable de las
TIC

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera - Responsable del
Archivo

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera - Responsable del
Archivo - Responsable de las TIC

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Responsable del
Archivo

ACTIVIDADES

Identificar formatos

Seleccionar los
formas y formularios a
normalizar
Implementar
herramienta
tecnologica

Identificar y
Seleccionar series
vitales o esenciales
Implementar
herramienta
tecnoldgica

ldentificar y
Seleccionar Series a
manejar en formato
electrénico
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PROGAMAS
ESPECIFICOS

Programa de
Archivos
Descentralizados

Programa de
Reprografia

Plan Institucional
de Capacitacion

DEPENDENCIA

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera— Responsable de las
TIC

Subdireccion  Administrativa 'y
Financiera - Responsable del
Archivo
Direccion General - Asesor
Juridico

Direccion General

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera - Responsable del
Archivo

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera — Responsable de las
TIC

Subdireccion  Administrativa 'y
Financiera — Responsable del
Sistema de Gestion de Calidad

— Responsable de Archivo
Subdireccion Administrativa y
Financiera

- Responsable del Sistema de
Gestion de Calidad

— Responsable de Archivo

ACTIVIDADES

Implementar
herramienta
tecnolégica

Definir  Alcance vy
series  sujetas  al

proceso
Revisar aspectos
juridicos de contratos
y convenios

Validar acuerdo vy
contrato

Identificar y

Seleccionar series
sujetas al proceso
Proyectar
herramientas Tl para
estas labores

Identificar lineas
tematicas

Ejecutar Plan de
Capacitacion
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PROGAMAS
ESPECIFICOS

Programa

de

Auditoria y Control

Programa
Documentos
Especiales

de

DEPENDENCIA

Direccion General
— Responsable de Control Interno

Subdireccion Administrativa 'y
Financiera

— Responsable del Sistema de
Gestion de Calidad

— Responsable de Archivo

Subdireccion  Administrativa 'y
Financiera

— Responsable de Archivo

— Responsable del Sistema de
Gestion de Calidad
— Responsable de Archivo

— Responsable de las TIC

ACTIVIDADES
Aplicacion de
Auditorias
Seguimiento a la
ejecucion del
Programa
Establece los
lineamientos

institucionales para la
implementacion  del

programa, su
cumplimiento y
seguimiento

Vela por el

cumplimiento de las
politicas del programa
al interior de cada
dependencia

Garantiza la base
tecnoldgica que
permite el adecuado
funcionamiento  del
programa en los casos
que aplique

llustracion 3 Responsabilidades Programas Especificos PGD
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1.4.4 Requisitos de Recurso Fisicos

Los responsables del desarrollo del PGD deberan determinar anualmente los
recursos fisicos necesarios para su implementacion asi:

RECURSO FiSICO

Caja de Archivo

Caja de Archivo

Carpetas

Legajos

Estanteria

Estanteria

Instrumentos de medicion
Instrumentos de medicion
Instrumentos de medicion
Bodega de Archivo
Consultoria

DESCRIPCION
Ref X200
Ref X300
Cuatro Aletas o tipo sobre
Tapa Legajadora
Estantes rodantes
Estantes Fijos
Humedad/Higrémetro
Temperatura/Termoémetro
lluminacion/Luxémetro
Area del espacio requerido
Apoyo al desarrollo del PGD y son
Programas Especificos

llustracion 4 Requisitos Recursos Fisicos PGD

1.4.5 Requisitos tecnolégicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental la entidad requiere:

v Equipos de computo

v' Licencias de uso de software de gestibn documental que ofrezca
compatibilidad, integralidad en el manejo de la informacién y Seguridad de

los datos.
v Escaner
Impresoras

<\

v Infraestructura tecnolégica que garantice capacidad de uso para la cantidad
de usuarios administradores y concurrentes que se derivan de las tareas de

la implementacion del PGD,
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Soporte técnico permanente

Requisitos de la Gestion de Cambio

En el programa de gestion documental uno de los retos principales es implantar
cultura organizacional que conlleve al cumplimiento de los principios archivisticos.
Es por ello que se debe trabajar desde las siguientes acciones:

v

v

Mantener actualizado lineas tematicas dentro del plan institucional de
capacitacion y aplicarlos en la induccién y reinduccién del personal
Permanente acompafiamiento en el uso adecuado de instructivos e
instrumentos archivisticos tales como: Inventarios Documentales, Tablas de
Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental, Reglamento
Interno de Archivo.

Realizacion de Implementacion progresiva del Programa de Formas y
Formularios Electrénicos

Almacenamiento electronico de documentos basado en la estructura
documental representada en las Tablas de Retencion Documental
Implementar y ejecutar campafias para el uso racional del papel
contribuyendo asi a la proteccion del medio ambiente

Implementar y ejecutar campafias de comunicacién, compensacion y
beneficios de los cambios que se presenten en la entidad en cuanto a
procesos de gestion documental que surgen a partir del Programa de Gestion
Documental

Formar lideres en cada una de las dependencias que impulsen el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en el PGD
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2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Las estrategias establecidas para los procesos de gestion documental deben estar
alineados a los procesos, procedimientos, manuales de funciones del Sistema de
Gestion de Calidad de INDERBU.

2.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1.1 Definicién

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

2.1.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Administracién Documental

Creacion y Disefio de Documentos

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
Mecanismos de Autenticacion

Metadatos

AN NI NERN

Parte del analisis realizado a través del diagnostico, posteriormente la elaboracion
de instrumentos archivisticos y culmina con el seguimiento a la ejecucion de
actividades.

" Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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2.1.3 Actividades

Se describen a continuacion, la planeacion estara a cargo del responsable del
programa especifico:

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Administracion
Documental Difundir por los v v v v
medios de
comunicacién la
posibilidad de
acceder a la
informacion publica
que maneja
INDERBU
Actualizar los v v v v
procesos y
procedimientos
conforme a los
lineamientos
establecidos en el
PGD
Seguimiento a v v 4 v
cumplimiento del
POLITICA DE
GESTION
DOCUMENTAL,
PINAR Y PGD
Mantener v v v
actualizados,
ejecutar y aplicar los
instrumentos
archivisticos
Mantener vigente y v v v
en operacion el
Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio
Definir el Plan de v v 4
Accién e
Intervencion del
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Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
Fondo Documental
Acumulado
existente en la
entidad
Identificar y dar v v v
tratamiento indicado
documento vitales y
esenciales
Identificar y dar v v v
adecuado manejo a
los documentos
reservados
Establecer manual 4 4 v
de ventanilla Unica
de Correspondencia
Crear e implementar v 4 v
el Sistema Integrado
de Conservacion
Creacién y | Identificar v v v
Disefo de | necesidades de
Documentos creacion de
documentos y
formatos alineados
al Sistema de
Gestion de Calidad
Elaborar guia para 4 v v
crear 'y generar
documentos.
Sistema de | Evaluar la 4 4 v 4
Gestion de | coherencia de los
Documentos cuadros de
Electronicos clasificacion
documental con la
estructura
documental definida
para el
almacenamiento
Evaluar de los 4 v 4 v
documentos
electrénicos su
importancia,
tiempos de
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Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
conservacion,
mecanismos de
autenticidad,
integridad,
inalterabilidad,
fiabilidad y
disponibilidad.
Identificar las series v v 4 v
y subseries que
deben ser
digitalizadas y
exponer los motivos
y protocolos
digitalizacion
Realizar planeacion v v v v
de requerimientos
de infraestructura
tecnolégica y
software de gestion
documental para el
manejo de
documentacion
electronica  dando
cumplimiento a las
necesidades de la
institucion y a los
lineamientos del
AGN
Mecanismos de | Establecer 4 v v 4
Autenticacién mecanismos con
alto nivel de
seguridad para la
autenticacion de
cuentas de correo
electrénico y firmas
electronicas
Elaborar modelo de 4 4 4 4
requisitos para la
gestion de
documentos
electrénicos
basados en los
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TECNICAS COMO
MOREQ

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
lineamientos
establecidos por el
AGN
Crear protocolo de v v v v
digitalizacion
certificada y definir
las series y
subseries
documentales que
deben recibir éste
tratamiento.
Metadatos / | Definir  metadatos v v v v
atributos para los procesos de
digitalizacion y
durante el ciclo de
vida del documento
que faciliten vy
agilicen la
recuperacion
documental
Proyectar la v v v v
adquisicién de
herramientas de
software que
faciliten la
administraciéon  de
archivos
electrénicos bajo
lineamientos del
ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION,
MINISTERIO DE
LAS TIC Y
NORMAS

llustracion 5 Actividades Planeacion Estratégica P
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2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

2.2.1 Definicién

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

2.2.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Estructura Documental
v Forma de Produccioén
v' Competencias en el Tramite

2.2.3 Actividades

Las actividades seran desarrolladas por dependencia responsable y seguidamente
seran enviadas al encargado de evaluar los documentos junto con el responsable
del Sistema de Gestion de Calidad, quien puede agregarlos o rechazarlos tomando
como base para la evaluacién la normalizacién de los formatos para todos los
procesos que se desarrollen y la creacidén de plantillas Unicas para la elaboracion
de documentos fisicos.

Se describen a continuacion:

2 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnoldgico

Estructura
Documental

Alinear la estructura
definida para el
almacenamiento de
la informacién en las
estaciones de
trabajo, con la
definida en las
Tablas de Retencién
Documental en sus
diferentes versiones

v

v v

Definir esquema de
metadatos por cada
serie 0 asunto

Ajustar los
documentos a las
necesidades de
informacion de los
productores

Forma de
Produccién

Implementar el uso
de las versiones de
documentos y
formatos

Crear instructivo y
definir formato para
la generacién de
comunicaciones que
emita la entidad

Realizar migracion
de documentos en
soporte  fisico a
formas y formularios
electronicos, y crear
instructivos para su
diligenciamiento.

Dar cumplimiento a
la politica de datos
personales

Evitar en lo posible
impresion fisica de
documentos e
implementar

procedimientos para
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Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico

realizar utilizacion de
documentacién en
formato digital
Capacitar al v v 4
personal en cuanto a
identificacion de
documentos de
apoyo y documentos
de archivo
Crear y divulgar el v v v v
instructivo para el
manejo de
comunicaciones
generadas o]
recibidas a través de
correos electrénicos
corporativos
Definir  claramente v v v
los canales de
ingreso de
documentos  para

Competencias | trdmites existentes

en el tramite en la entidad y
establecer controles
en cada uno de
ellos.
Definir  flujos de 4 v v
trabajo a los
documentos desde
su ingreso hasta su
disposicion final.
Adquirir la v v v v
infraestructura
tecnolégica
requerida para la
captura y
administracion  de
documentos de
archivos en formato
digital.

llustracion 6 Actividades Produccion Documental PGD
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2.3 GESTION Y TRAMITE

2.3.1 Definicién

Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que el documento hasta la resolucién de los asuntos.?

2.3.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Registro de Documentos
Distribucion

Acceso y consulta
Control y Seguimiento

AN

2.3.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnoldgico
Registro de Definir 'y  aplicar v v v
Documentos flujos documentales
Capacitar a la v v 4

persona responsable
de la ventanilla Gnica
de correspondencia

Dar cumplimiento a v v v
los lineamientos
definidos en el

3 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnoldgico

Distribucion

Manual de Archivo y
Correspondencia

Conocer los flujos de
trabajo de las
unidades para
realizar entregas
acertadas

Crear y ejecutar
procedimiento de
registro de
préstamos de
unidades
documentales.

Consulta

Acceso y

Establecer e
implementar
herramientas
consulta de
documentos tales
como inventarios
documentales a fin
de disminuir tiempos
de ubicacién de la
documentacion
dando aplicacion a
las Tablas de Control
de Acceso.

de

Adquirir e
implementar un
Sistema de
Gestion
Documental para
el manejo de la
documentacion
en formato digital
durante todo su
ciclo de \vida,
dando aplicacién
a los flujos de
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Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
trabajo
documentales
Crear, v v v
implementar y
Control y | hacer
Seguimiento | seguimiento a
indicadores  de
cumplimiento en
los tiempos vy
movimientos de
los documentos.
Establecer fecha v v v
de devolucion a
los préstamos de
documentos vy
hacer
seguimiento  al
cumplimiento de
estos tiempos

llustraciéon 7 Actividades Gestion y Tramite PGD
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2.4 ORGANIZACION

2.4.1 Definicién

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

2.4.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Clasificacion
v Ordenamiento
v Descripcion

2.4.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcio Tecnolégico
nal

Clasificacion

Cada funcionario de la entidad
debe realizar la clasificacion de
documentos en cuanto a
determinar los que
corresponden a documentos
de archivo y documentos de
apoyo.

v

v

v

Todo documentos generados o
recibidos independiente el
soporte en que se encuentre
(digital/fisico) deber ser
clasificado de conformidad con

4 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal

Funcio Tecnolégico
nal

las Tablas de Retencién
Documental

Los documentos que no
pertenezcan a la oficina
productora o que no aparezcan
en las Tablas de Retencion
Documental deberan  ser
validados por el Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio

Ordenamiento

Los documentos seran
dispuestos en la unidad
documental de manera que se
refleje el procedimiento que dio
lugar y respetando el orden
original de su generacion

Una vez cerrado el expediente
o] unidad simple, el
ordenamiento otorgado por el
productor sera inalterable en
su estructura de orden.

Crear instructivos para
determinar los sistemas de
ordenamiento

Descripcién

Hacer uso del formato Unico de
Inventario Documental.

Definir metadatos de
descripcion documental para
los niveles: Fondo, Seccidn,
Subseccidn, Serie, Subserie,
Tipo documental, Expediente,
unidad Documental

llustracion 8 Actividades Organizacién PGD
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2.5 TRANSFERENCIAS

2.5.1 Definicién

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante la fase de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos®

Todas las dependencias deben realizar sus transferencias documentales de
acuerdo al cronograma que asi se establezca, donde se transmitird la
responsabilidad de la custodia y administracion de la informacion.

Las transferencias documentales se realizardn con base al ciclo vital de los
documentos y a lo expuesto en las TRD, para la permanencia de los archivos fisicos
o electronicos, independientemente el soporte en que se encuentren.

2.5.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:
v' Transferencia Documental
v Accesibilidad de los Archivos

2.5.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico
Transferencia | Solo podran ser transferidos v v v

Documental | aquellos documentos que
cumplan los periodos de

5 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

retencion establecidos en
las TRD

Establecer lineamientos 4 4 v
para las transferencias de
unidades documentales en
cuanto a la clasificacion,
ordenamiento y descripcion

Deben suministrarse las v v 4
unidades documentales
necesarias para las
transferencias
Accesibilidad | Elaborar un  plan vy v v v 4
de los cronograma respectivo de

archivos y migracién de informacién de
Metadatos soportes electronicos.
Establecer los metadatos de v v v v

descripcion documental

llustracion 9 Tabla Actividades Transferencias PGD

2.6 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS

2.6.1 Definicién

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas retencibn documental o en las tablas valoracién
documental.®

2.6.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Normas Generales

6 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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2.6.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional Tecnoldgico
Normas Verificar la disposicion final v v v
Generales de documentos segun lo
establece la Tabla de
Retencion Documental o
Tabla de  Valoracion
Documental
Llevar a Comité v v v
Institucional de Gestién y
Desempefio la decisién
final de aplicar la v
disposicion de eliminar
documentos  fisicos y
electronicos, apoyado de
inventario documental
para su posterior
publicacion.
Planear y ejecutar v v v v
disposicion de digitalizar
series documentales.
Dar  cumplimiento  al v v v v
procedimiento establecido
de digitalizacion de
documentos
Mantener Actualizadas las 4 4 4
Tablas de Retencion
Documental
Establecer  cronograma v v v
para cada una de las
actividades y  oficinas
productoras.

llustracion 10 Actividades Disposicion a los Documentos PGD
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2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.7.1 Definicién

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

2.7.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Normas Generales

2.7.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnolégico

Directrices
Generales

Identificar Series
documentales de
altos valores para la
entidad y la region

v

v v

Establecer acciones
preventivas y
correctivas al
patrimonio
documental

Propender por la
aplicacion de
procedimientos de

7 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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Aspecto/Criterio

Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
digitalizacion en
documentos con
valores historicos y
culturales
Elaborar e v v v
Implementar el
Sistema  Integrado
de Conservacion
“SIcC”
Documentar y v v v v
aplicar
procedimiento  de
elaboracion de
copias de seguridad
de documentos
electronicos
Establecer controles v v v v
que brinden
seguridad a la
informacion en
formato digital

llustracion 11 Actividades Preservacion a Largo Plazo PGD

2.8 VALORACION

2.8.1 Definicién

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

8 Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9
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2.8.2 Alcance

Dentro del alcance de este proceso estan los siguientes aspectos criticos:

v" Normas Generales
v Conservacion Total, Seleccion y Digitalizacion
v Eliminacién

2.8.3 Actividades

Se describen a continuacion:

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Administrativo

Legal | Funcional

Tecnologico

Directrices
Generales

Acoger la
normatividad
expedida por el
Archivo General de
la Nacién “AGN”
para la elaboracién
de las Tablas de
Valoracién
Documental.

v

v v

Conformar  grupos
que facilten la
determinacion de la
disposicion final vy
tiempos de retencion
una vez cumplidos
en las fases de
gestién y central

Disefiar modelos de
identificacién de los
documentos de
archivo y
documentos de
apoyo a partir de su
utilizacion

administrativa, legal,
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Eliminacién firmada
por los miembros del
Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio y
posteriormente
realizar Acta de
Eliminacién para los
documentos que
tienen  establecido
como  disposicion
final la eliminacion
debidamente

Aspecto/Criterio Actividades Tipo de Requisito
Administrativo | Legal | Funcional | Tecnolégico
fiscal o contable.
(Valores primarios)
Realizar v v v
procedimientos de
valoracion durante el
ciclo vital de los
documentos.
Conservacion Establecer v v v 4
Total, Seleccién | directrices, métodos
y Digitalizacion |y técnicas para
conservacion,
seleccion y
digitalizacion de
documentos
Eliminacién Realizar Acta de v 4 4

[lustracién 12 Actividades Valoracion PGD
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental Instituto de la Juventud,
el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU — se establecen las

siguientes fases:

FASE
Planeacion

Elaboracion

Ejecucion y

Puestas en Marcha

Seguimiento

Mejora

Publicaciéon

RESPONSABLE

“*Direccion General
*Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

VERIFICACION

Control Interno

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Control Interno

Control Interno

Control Interno

APROBACION

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

Comité Institucional
de Gestién y
Desempefio

Comité Institucional
de Gestibny
Desempefio

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

llustracion 13 Fases Implementacion PGD
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3.1 Fase de Planeacion y elaboracion

En esta fase se realiza el diagndstico y se busca alinear procesos de existentes en
la entidad y se establece para su elaboracion un cronograma de actividades el cual
es descrito a continuacion.

ACTIVIDAD
PRINCIPAL ACTIVIDADES ESPECIFICAS |AGO|SEP |OCT| NOV | DIC

Estructurar el PGD.

Elaborar la caratula del PGD.

Redactar el contenido del
documento técnico PGD.

Redactar los aspectos generales a
tener en cuenta en el documento
técnico PGD.

Redactar la introduccion del
documento técnico PGD.

Redactar el alcance del documento
técnico PGD.

Definir / redactar el puablico al cual
esta dirigido el documento técnico
PGD.

Diagnosticar la
gestiéon
documental de
la entidad.

Articulaciéon con el DIA elaborado

Establecer los requerimientos del
PGD.

Redactar los requerimientos
normativos del documento técnico
PGD.

Redactar los requerimientos
econdémicos del documento técnico
PGD.

Redactar los requerimientos
administrativos del documento
técnico PGD.

Identificar  los
requerimientos
de la gestion
documental.
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ACTIVIDAD
PRINCIPAL

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

AGO

SEP

OCT | NOV | DIC

Redactar los requerimientos
tecnoldgicos del documento técnico
PGD.

Redactar los requerimientos de
gestion del cambio del documento
técnico PGD.

Formulacion de
los procesos de
la gestion
documental.

Redactar las caracteristicas que
debe contener el proceso de
Gestién Documental

Definir la metodologia a emplea
para realizar la Planeacion dentro
del proceso de Gestion
Documental.

Definir la metodologia a emplear
para establecer la Produccién de
documentos dentro del proceso de
Gestion Documental.

Definir la metodologia a emplear
para establecer la Gestiony
Tramite de documentos dentro del
proceso de Gestibn Documental.

Definir la metodologia a emplear
para establecer la Organizacion de
documentos dentro del proceso de
Gestion Documental.

Definir la metodologia a emplea
para establecer dentro del
procedimiento "Organizacion de
documentos” la forma en que se
realizara la Clasificacion de los
mismos.

Definir la metodologia a emplear
para establecer dentro del
procedimiento "Organizacion de
documentos” la forma en que se
realizar& la Ordenacion de los
mismos.

Péagina 43 de 150




INDERBU

Instituto de la Juventud, el De
y la Recreaci6 |‘m“.u.m.4mg‘.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PA.08-PRO1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

ACTIVIDAD
PRINCIPAL

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

AGO

SEP

OCT | NOV | DIC

Definir la metodologia a emplea
para establecer dentro del
procedimiento "Organizacion de
documentos” la forma en que se
realizara la Descripcion de los
mismos.

Definicion de formato Unico de
Inventario

Definir la metodologia a emplear
para establecer la Transferencia
de documentos dentro del proceso
de Gestion Documental.

Definir la metodologia a emplea
para establecer la Disposicion final
de documentos dentro del proceso
de Gestiébn Documental.

Definir la metodologia a emplea
para establecer la Preservacion a
largo plazo de la informacién
dentro del proceso de Gestidon
Documental.

Recomendaciones a aplicar dentro
de un Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Definir la metodologia a emplea
para establecer la Valoracion de la
informacién dentro del proceso de
Gestion Documental.

Definir las Fases
de
Implementacion.

Elaborar el diagrama consolidado
de las fases de implementacién del
PGD.

Elaborar el diagrama de las fases
de elaboracién del PGD.

Elaborar el diagrama de las fases
de ejecucion y puesta en marcha
del PGD.

Elaborar el diagrama de las fases
de seguimiento del PGD.

Elaborar el diagrama de las fases
de elaboracién del PGD.
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ACTIVIDAD
PRINCIPAL | ACTIVIDADES ESPECIFICAS | AGO | SEP |OCT| NOV | DIC
Establecer Programa de documentos vitales o
programas :
. esenciales.
especificos.

Programa de gestion de
documentos electrénicos

Programa de archivos
descentralizados.

Programa de reprografia.

Programa de documentos
especiales

Programa de capacitacion
institucional.

Programa de auditoria y control.

Programa de normalizacion de
formas y formularios electrénicos.

Armonizar con
el modelo de
planeacion y
gestion.

Armonizar con Sistemas
existentes en la entidad

Publicar.

Cronograma de implementacion del
P.G.D

Publicacion en pagina web

llustracion 14 Cronograma de Planeacion y Elaboracion PGD
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3.2 Fase de Ejecucion y puesta en marcha

Se estable un cronograma de actividades para la elaboracion del PGD

CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION
PGD

2020

2021

2022

2023

| SEM | 1l SEM

| SEM

Il SEM

| SEM | Il SEM

I SEM [ Il SEM

FORMULACION

Diagnostico

Formulacion PGD

Identificacion de
Aspectos Criticos
Proceso de Gestidn
Documental

Formulacién de
Programas
Especificos

Aprobacién PGD

Publicacién PGD

Armonizacion con
Sistemas existentes
en la entidad

EJECUCION

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

Publicacién

Tablas de
Retencién
Documental

Tablas de
Valoracién
Documental

Ejecucion Plan de
Capacitacion
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CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION
PGD

2020

2021 2022

2023

| SEM

IISEM | ISEM | ISEM | ISEM | Il SEM

| SEM | Il SEM

Primera Etapa de
Formasy
formularios
Electrénicos

Consolidacion
Programa de
Reprografia Entidad

Formulacién de
metas Tecnoldgicas
segun TRD

Definicién
Indicadores

Documentos Vitales

Documentos
Especiales

Aprobacién Plan de
Capacitacion
vigencia 2021

Presupuesto
Gestion Documental
vigencia 2021

EJECUCION

Transferencias
Documentales

Consolidacion y
Actualizacion de
Instrumentos
Archivisticos

Documentar avance
proceso de
adquisicion de
software de Gestion
Documental
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CRONOGRAMA

Electrénicos

2020 2021 2022 2023
IMPLEMENTACION
PGD ISEM| nseEm [ 1seEm | nsem [ 1sem | nsem | 1seEm | 11SEM
Segunda Etapa de
Formasy
Formularios

Ejecucion Plan de
Capacitacion
Vigencia 2021

Ejecucion Programa
de Documentos
Electrénicos

Ejecucion
Programa de
Documentos Vitales

Ejecucion Plan de
Capacitacion
Vigencia 2021

Aprobacién Plan de
Capacitacion
vigencia 2022

Presupuesto
Gestion Documental
vigencia 2022

EJECUCION -
AUDITORIA -
REFORMULACION

Transferencias
Documentales

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

Auditoria de
Seguimiento
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CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION
PGD

2020

2021

2022

2023

| SEM

I SEM

| SEM

I SEM

| SEM

I SEM

| SEM | Il SEM

Revisién de
Requisitos
Normativos,
Tecnoldgicos y
Administrativos

Ejecucion Plan de
Capacitacion
Vigencia 2022

Cronograma
Programa de
Documentos
Electrénicos
vigencia 2022

Aprobacién Plan de
Capacitacion
vigencia 2023

Presupuesto
Gestion Documental
vigencia 2023

EJECUCION

Transferencias
Documentales

Actualizacion de
Instrumentos
Archivisticos

Documentar Work
Flow

Formas y
Formularios
Electrénicos
Documentos Origen
Externo

Ejecucion Programa
de Documentos
Electrénicos
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CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION
PGD

2020

2021

2022

2023

| SEM

I SEM

| SEM

I SEM

| SEM

I SEM

| SEM | Il SEM

Ejecucion Plan de
Capacitacion
Vigencia 2023
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3.3 Fase de Seguimiento

En esta fase se hara supervision y evaluacién permanente al Programa de Gestion
Documental

3.4 Fase de mejora al PGD

Esta fase tiene como propdésito, mantener los procesos y actividades de la Gestion
Documental en permanente de innovacién, desarrollo y actualizacién, para lo cual
la entidad

3.5 Fase Publicacién

El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web
de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

4.1.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Campo: En informatica, un campo es un espacio de almacenamiento para un dato
en particular. En las bases de datos, un campo es la minima unidad de informacion
a la que se puede acceder; un campo o un conjunto de ellos forman un registro. En
las hojas de calculo los campos son llamados "celdas".®

Formulario: Es un documento o plantilla en formato fisico o digital que cuenta con
datos y casilleros o espacios en blanco para registrar informacion variable que es
almacenada y posteriormente procesada con alguna finalidad, convirtiéndose en un
instrumento de transporte de informacion que facilita y minimiza el desarrollo de
procedimientos administrativos.

Formulario Electrénico: Son formularios disefiados en formato digital. En estos
formularios pueden existir campos con formato tipo texto, listas desplegables,

respuestas tipo “si” o “no”, casillas de verificacién “x” que permiten una rapida y
correcta captura de informacion.

Formato: Es el estdndar que define la manera en que los datos estan codificados
en un documento electronico.

4.1.2 RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion General Realizar la asignacion de los recursos que se
requieran para implementar y hacer
mantenimiento al programa.

9 https://es.wikipedia.org/wiki/Campo_(inform%C3%A1tica)
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RESPONSABLE

Subdireccién Administrativa
y Financiera

Subdirecciéon Administrativa
y Financiera — Responsable
del Sistema de Gestion de
Calidad

Subdireccion Administrativa
y Financiera — Responsable
de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones

ACTIVIDAD

Se encarga de la creacion, ejecucion,
seguimiento 'y control, asi como el
establecimiento de las acciones del programa.

Mantener actualizado el procedimiento de
control de documentos y codificacion de
formularios debidamente alineados al Sistema
de Gestion de Calidad.

Apoyar la ejecucion del programa en cuanto a
divulgacion, socializacion y decisiones en el
area tecnologica.
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4.1.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

A continuacion, se relacionan las normas que aplican para el cumplimiento de la
funcién archivistica y la gestion documental expedidas por el Archivo General de la

Nacién en cuanto al manejo de documentos electronicos.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

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

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

personales.

Ley 1581 de 2012: Disposiciones generales para la proteccion de datos

publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014: Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
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REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Cddigo Penal: Art 218-228. Disposiciones relacionadas con falsificacion de
documentos publicos y el Art 231 sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos

Cddigo de Comercio: Art. 48 Conformidad de libros y papeles del comerciante a
las normas comerciales y medios para el asiento de operaciones, Art.60 Autoriza
la utilizacion de microfilm para la conservacién y almacenamiento de libros y
papeles del comerciante.

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostéticas de los
documentos microfilmados.

Decreto 2620 de 1993: Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta del art 7 de la Ley 527
de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 003 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultados del uso de medios electronicos de conformidad con
lo establecido en el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

Circular 002 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas Tecnologias en los archivos publicos.

Circular 004 de 2003 y Circular 012 de 2004: Organizacion de Historias
Laborales.

Norma ISO 23081: Informacién y documentacion. Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

Norma Técnica NTC-ISO 14641-1: Archivado Electréonico. Parte 1
Especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de
informacion para la preservacion de informacién electrénica.

Norma Técnica ISO TR 13028: Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.
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REQUERIMIENTOS NORMATIVOS
Norma Técnica ISO 16175: Informacion y documentacion. Parte 1 Principios y
requisitos funcionales para los registros en entornos electronicos de oficina. Parte
2 Directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros
digitales.

Norma Técnica NTC-ISO/IEC 27001: Tecnologia de la Informacién. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacion. Requisitos.

Moreg2: Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de documentos
electronicos de archivos. Publicado por la Union Europea.

Norma Técnica ISO 15801: Gestion de documentos. Informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

Norma ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de gestién para los
documentos. Fundamentos y vocabulario: Terminologia, objetivos y beneficios.

Norma ISO 30301. Informacién y documentacion. Sistemas de gestién para los
documentos. Requisitos. Creacion y control de los documentos durante el tiempo
necesario.

Norma ISO 19005: Formato de Fichero de Documento Electronico para la
Conservacion a Largo Plazo.

Norma ISO 14721: Sistema de Transferencia de Informacién y Datos Especiales.

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Dentro del Diagnostico Integral de Archivo se hace verificacion de los Sistemas
Informaticos existentes que gestionan documentacion electrénica conservada en
formas y formularios en formato electrénico y se hallé que no esta alineada con las
Tablas de Retencion Documental. EI INDERBU interesado en el desarrollo
tecnoldgico para las vigencias futuras hara validaciéon, adecuacién a las actuales
necesidades de la entidad dando cumplimiento a los lineamientos técnicos y
normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion, generando como
resultado lo planteado en el presente Programa.
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Para el desarrollo del presente programa se requieren de equipos de cémputo,
escaneres, mobiliario, impresoras, software, licencias de firmas electronicas o
digitales, infraestructura de redes, espacio de almacenamiento para archivos
digitales.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y DE PRESUPUESTO

El INDERBU debe asignar recursos econdmicos en el presupuesto anual para la
implementacion del programa a corto, mediano y largo plazo con base en las
actividades planteadas por la Subdireccién Administrativa y Financiera y aprobadas

por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Se estima un presupuesto para ejecutar el Programa de Formas y Formularios
Electronicos de acuerdo con la siguiente aproximacion de acuerdo a precios del

mercado a 2020:

. VALOR
RECURSO DESCRIPCION CANTIDAD SUBTOTAL
UNITARIO

Asesor en
a) | Humano. Tecnologia. 1 $ 3,000,000 $ 3,000,000

(Mensual)
c) | Humano. Archivista. (Mensual) 1 $ 3,000,000 $ 3,000,000
d) | Técnico. Hardware. 1 $0 $0
e) | Técnico. Software. (Licencia) 1 $30.000.000 | ¢ 30,000,000
f) | Técnico. Telecomunicaciones. 1 $0 $0
g) | Logistico. Infraestructura. 1 $0 $0
h) | Logistico. Capacitaciones. 1 $ 1.000.000 $ 1.000.000
i) | Control. Auditoria Interna. 1 $0 $0

*Valores de acuerdo a precios del mercado a 2020

Pagina 56 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

l N D E R B U VERSION: 01

' FECHA: 03/09/2021

4.1.4 ENTORNO DEL PROGRAMA

Este programa debe servir de apoyo a la mision institucional en cuanto brinda
soporte a las funciones y por ende aporta al mejoramiento en la prestacion de sus
servicios a la comunidad, ofreciendo beneficios para la entidad tales como:

v Disminucion del uso de documentos en soporte papel generando reduccién
de costos de produccion, organizacién, almacenamiento, digitalizacion e
impresion.

v’ Efectividad en la captura de datos al ser capturados de forma electrénica

v' Minimizacion de tiempo de respuesta en el momento de consultar la
informacion

v' Optimizacién de los procesos a través de documentos generados y
corregidos electronicamente

v Disminucion de soportes objetos de digitalizaciéon e impresion

v Contribuye a la politica cero papel.

4.1.5 JUSTIFICACION

La elaboracion del programa de Formas y Formularios Electrénicos se crea con el
fin de gestionar adecuadamente la informacién manejadas a través de formas y
formularios en medios electrénicos dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 en el
articulo 21 que sefiala “PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos”

4.1.6 ALCANCE DEL PROGRAMA

El programa de formas y formularios electronicos es de aplicacion para todos los
documentos creados o recibidos en el desarrollo de las funciones en todas unidades
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administrativas del INDERBU. Estos deben estar incluidos dentro del Sistema de
Gestion de Calidad y las Tablas de Retencion Documental de la entidad.

4.1.7 OBJETIVOS DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

El programa de forma y formularios electrénicos del INDERBU busca generar e
implementar las formas, formatos y formularios en entorno electrénico necesarios
para la administracion y funcionamiento de la entidad con miras a estandarizar,
centralizar y controlar la produccion documental, facilitando el acceso a la
informacion, aportando a la responsabilidad ambiental incentivando la politica cero
papel, siguiendo los lineamientos de la normatividad archivistica colombiana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Controlar adecuadamente la produccién documental generada y usada en
medios electrénicos dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Definir un estandar para la creacion de documentos electronicos que
garantice la autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad de la documentacién
de la entidad a travées del tiempo.

Hacer uso eficiente de la informacién recopilada en las formas y formularios
electrénicos que brinden tiempos de respuesta oportunos que contribuyan al
mejoramiento de los procesos y el cumplimiento de su mision.

Incentivar el uso racional del papel contribuyendo a la politica cero papel.

4.1.8 PROPOSITO DEL PROGRAMA

Es de importancia para el INDERBU la implementacién del programa de formas y
formularios electrénicos, teniendo en cuenta que se evidencia la necesidad de llevar
control de la produccion, recepcion, tramite, distribucion, organizacion, consulta,
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conservacion y disposicion de documentos haciendo uso de formas, formatos y
formularios normalizados que sean diligenciados por funcionarios y la comunidad
en general en el marco de la normatividad vigente relacionada con la gestion
documental y la politica cero papel, con el fin de ofrecer tramites y servicios en linea
gue contribuyan al mejoramiento en la prestacion de sus servicios.

419 METODOLOGIA

ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION

Para el desarrollo del programa de normalizacién de formas y formulario
electrénicos se requiere ejecutar las actividades en fases de planeacion,
ejecucion, seguimiento y actualizacion.

Fase de Planeacién

e Definir cronograma de actividades en fases de planeacion, ejecucion,
seguimiento y actualizacion del programa

e Definir presupuesto para las actividades propuestas

e Levantar inventario de formas y formularios existentes en la entidad

e Identificar y evaluar los sistemas de informacion existentes en el INDERBU

e Verificar la existencia de las formas y formularios existentes dentro del
Sistema de Gestion de Calidad y Tablas de Retencion Documental

e Determinar necesidades de formas y formularios electrénicos a incorporar en
los sistemas de informacion existentes

e Definir directrices para el disefio de formas y formularios electrénicos en
cuanto a estructura, forma de produccion e ingreso de los documentos,
autenticacion y control de acceso, seguridad de la informacion,
interoperabilidad con los sistemas de informacion existentes siguiendo
lineamientos de la normatividad vigente existente que rige a la entidad

e Establecer criterios de generacidon de metadatos que permita realizar
consulta de informacion de las formas y formularios disefiados

e Automatizar las formas y formularios electronicos dentro de los sistemas de
informacion

Pagina 59 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

l N D E R B U VERSION: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 03/09/2021

e Evaluar la pertinencia del uso de firmas electronicas y digitales, marcas de
agua digitales, cdédigo seguro de verificacion “CVS”, con el fin de brindar
autenticidad, integridad y fiabilidad a la informacion

e Establecer los requerimientos para el almacenamiento y las estrategias de
conservacion documental de las formas y formularios electrénicos.

e Definir las estrategias de difusion del programa

e Establecer indicadores de medicion de eficacia, eficiencia y efectividad del
programa

Fase de Implementacion

e Actualizar los procedimientos existentes en cuanto a que se incluya la
generacion y el control de documentos

e Aplicar las estrategias de socializacién del programa

e Disefiar formas y formularios siguiendo directrices establecidas

e Hacer inclusién de las formas y formularios electrénicos dentro de los
aplicativos

e Generar metadatos que permita realizar consulta de informacion de las
formas y formularios disefiados siguiendo las directrices establecidas

e Actualizar el banco terminoldgico de la entidad con las denominaciones
resultantes en la ejecucion del presente programa

¢ Incluir dentro de las formas y formularios las firmas electronicas y digitales,
marcas de agua digitales, cddigo seguro de verificacion “CVS” previa
valoracion de la pertinencia de su uso.

¢ Integrar formas y formularios disefiados al Sistema de Gestion de Calidad y
a las Tablas de Retencion Documental

e Hacer uso de los medios de almacenamiento y estrategias de conservacion
documental

e Capacitar y poner a disposicion de los usuarios las formas y formularios
disefiados y aprobados

Fase de Seguimiento y Actualizacién

e Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma establecido y las
actividades propuestas

o Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad del programa mediante la
trazabilidad y medicion cualitativa y cuantitativa de indicadores

¢ Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.
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4.1.10 NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS EN

LA INSTITUCION.

Para la normalizacion documental se debe realizar el andlisis a la produccion
documental de la entidad en los soportes actualmente existentes con el fin de definir
formatos y formularios que posteriormente seran
automatizados y producidos en un entorno electrénico y para lo cual se debe definir
las caracteristicas y denominacion de cada tipologia documental y asi mismo se
debe realizar actualizacion de las tablas de retencion documental y hacer
integracion al Sistema de Gestion de Calidad.

el disefio de formas,

A continuacion, se adjuntan formatos disefiados para la realizacion de esta labor

FICHA PARA IDENTIFICAR LAS FORMAS Y FORMULARIOS EXISTENTES

UBICACION

NOMBRE
DEL
FORMATO

TIPO

CODIGO | INCLUIDO
SGC EN TRD
(SIINO)

OBSERVACIONES

4.1.11 DISENO Y DESARROLLO DE LAS FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS.

Una vez realizado el andlisis a la produccién documental de la entidad en los
soportes actualmente existentes y definido el diseiio de formas, formatos y
formularios se procede a su realizacion, automatizacion e integracién en un entorno

electrénico.
FICHA PARA REGISTRAR LAS FORMAS Y FORMULARIOS DISENADOS
NOMBRE DEL EXTENSION | CODIGO | APLICATIVO |INCLUIDO EN|TECNICAS PARA
UBICACION FORMATO TIPO SGC A INTEGRAR TRD GARANTIZAR OBSERVACIONES
AUTENTICIDAD
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Ubicacion: Dependencia que la genera
Nombre del Formato: Nombre del formato creado

Tipo: Documento, Hoja de Céalculo, Presentacion, Imagen, Portal Web, Base de
Datos

Extension: Doc, docx, xls, xIsx, ppt, pptx, jpg,jpeg, html,mdf,dbf

Técnicas para garantizar Autenticidad: Si requiere uso de estampas de tiempo,
firmas electrénicas, firmas digitales, certificados Digitales, cédigo seguro de
verificacion (CSV), marca de agua digitales

4.1.12 VALORACION DE LOS DOCUMENTOS RESULTANTES.

Una vez se establezca las formas y formularios se debe hacer aplicacion y evaluar
el nivel de satisfaccion de las necesidades de la forma o formato.

FICHA PARA IDENTIFICAR LAS FORMAS Y FORMULARIOS EXISTENTES

- NOMBRE DEL CODIGO SGC
UBICACION FORMATO OBSERVACIONES

4.1.13 GENERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

Una vez disefiado la forma, formulario o formato electronico se procede a su
utilizacién, como medio para capturar informacion de actividades realizadas por la
entidad, en el ejercicio del desempefio de las funciones y dando cumplimiento de
sus objetivos, sirviendo como testimonio del desarrollo de actividades
administrativas.

Una vez valorada la pertinencia de su utilizacion se deben integrar dentro del
Sistema de Gestion de Calidad y las Tablas de Retencion Documental, para lo cual
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es necesario dejar evidencia de la aprobacion por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

4.1.14 DEFINICION DE ESTRUCTURA DOCUMENTAL.

Dando alcance a la Resolucion 1080 de 2015 se definen en la siguiente tabla los
metadatos minimos que deben contener las formas, formatos o formularios
disefiados, sin embargo, la entidad podra, segun sus necesidades, agregar otros
tipos de metadatos, siempre que se garantice la preservacion de los documentos y
esto facilite su acceso, disponibilidad en el tiempo y recuperacion.

FICHA METADATOS MINIMOS A INCLUIR

ASPECTO

NOMBRE DEL FORMATO

De contenido:

a) Tipo de recurso informacién.

b) Tipo documental.

¢) Titulo del documento.

d) Autor o emisor responsable su contenido, destinatario,
responsable que proyecté el contenido, nombre de la entidad
que respalda contenido, nombre de la persona o sistema
desde donde el documento es

e) Clasificacién de acceso (nivel de acceso).

f) Fecha de creacién, transmision y recepcion.

g) Folio (fisico o electrdnico).

h) Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).
i) Palabras clave.

Estructura

a) Descripcion.

b) Formato.

c¢) Estado.

d) Proceso administrativo.

e) Unidad Administrativa responsable.

f) Perfil autorizado.

g) Ubicacion (en el sistema fisico y/o logico).
h) Serie/ Subserie documental.

De contexto

a) Juridico-administrativo.
b) Documental.

c) De procedencia.

d) Procedimental.

e) Tecnoldgico.
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FICHA METADATOS MINIMOS A INCLUIR

ASPECTO NOMBRE DEL FORMATO

“Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electronicos de
archivo”

4.1.15 GESTION DEL CAMBIO

Al realizar cambios en las organizaciones se genera oposicion y desinterés por parte
de los funcionarios por contribuir en el mejoramiento de los procesos,
adicionalmente se presentan situaciones como la concentracion de informacion en
ciertas personas, impacto negativo por la rotacion de personal. Estos factores
afectan la calidad en la prestacion de servicios que ofrece la entidad y con ello
impactan negativamente en el crecimiento de la organizacion.

Es por ello que se deben seguir los siguientes pasos para el desarrollo del presente
programa:

v Realizar diagnéstico del cambio: Fijar cronograma de actividades diarias,
recursos y entrenamientos

v Hacer planificacién del cambio: Hacer presupuesto y realizar plan de
sensibilizacién

v Hacer implantaciéon del cambio: Ejecutar el cronograma

v Evaluar y hacer control del cambio: Documentar y evaluar los resultados y
hacer retroalimentacién a la ejecucion de las actividades, asi como
documentar los procedimientos

4.1.16 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

La metodologia a seguir para la implementacion del programa:

e Creacion de grupos de trabajo por area quienes deben disefar las formas,
formatos o formularios electrénicos siguiendo los lineamientos establecidos
e Socializar con la Subdireccion Administrativa y Financiera lider del programa,
guien se encarga de dar el aval
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e Hacer entrega al encargado de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para su incorporacion en los sistemas de informacion

e La Subdireccion Administrativa y Financiera en cabeza del responsable de
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones procede a realizar
la implantacion, seguimiento, control y mejoramiento continuo a cada forma
o formulario electrénico.

4.1.17 RIESGOS ASOCIADOS AL PROGRAMA.

El Programa de formas y formularios electronicos basado en el diagnéstico integral
de archivos de la entidad existente debe evaluar los siguientes riesgos:

a) Obsolescencia y degradacion del soporte fisico donde se almacenen las formas
y formatos electrénicos.

b) Obsolescencia del formato del documento digital en el cual se hayan creado
c) Obsolescencia del software donde visualicen

d) Obsolescencia del hardware

e) Desastres naturales

f) Ataques deliberados a la informacién digital.

g) Fallas organizacionales.

h) Errores humanos que pudiesen afectar la informacion digital.

4.1.18 CONTROL Y AUDITORIA.

Se establece llevar control y auditoria al programa de formas y formularios
electronicos para lo cual se define el siguiente formato.
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FICHA PARA CONTROL Y AUDITORIA

FECHA - DESCRIPCION
Fggsll\:égA %I?E?_Cgslii:é)é\l DE LAS DECISIONES | RESPONSABLES
ANALIZAR ACTUAL ALTERNATIVAS | TOMADAS Y RECURSOS
DE MEJORA

4.1.19 INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Para la medicidon del avance del programa de formas y formularios electrénicos se
evaluara la cantidad de documentos identificados en la etapa de planeacion contra
los normalizados en la etapa de ejecucién. Las metas seran fijadas de manera
semestral al interior del Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad.

Implementacion de Formas y Formularios generados Internamente

Cantidad de Formas y Formularios existentes Sistema Gestion de Calidad

x 1009
Cantidad Documentos Normalizados 00%

Implementacion de Formas y Formularios de generados externamente

Cantidad de Documentos de origen externo existentes en TRD

x 1009
Cantidad Documentos Normalizados %

Implementacion Formas y Formularios Integrados en aplicativos o péagina
Web

Cantidad de Formularios Electrénicos propuestos

Cantidad de Formularios Electronicos integrados en aplicativos o publicados en pagina web
X 100%

Indicador de Eficiencia en Uso de Papel
# de Documentos impresos afio 1 — # de Documentos impresos afio 2
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4.1.20 CRONOGRAMA DE APLICACION.

ACTIVIDADES

2021

2022

2023

SEM

Il
SEM

SEM|SEM |SEM | SEM

Planificacion

Identificacion de las necesidades

Identificacion de recursos

Recoleccion y Analisis de la informacién

Prueba Piloto

Desarrollo y consolidacion

Elaboracion de instrumentos de evaluacion

Aplicacién de Instrumentos de Evaluacién

Registro y analisis de indicadores

Acciones de mejora
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4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

4.2.1 INTRODUCCION

Una emergencia es definida como una situacion de corta duracion que se sale de
control y como consecuencia provoca un desastre. Puede ser tener diversos
origenes tales como natural, biolégico o provocado por humanos, y segun su
impacto puede ser de caracter grave o leve, normalmente se presenta de forma
inesperada y requiere atencion inmediata y dependiendo de la magnitud pueden
tener efectos adversos a largo plazo en la Entidad.

Teniendo en cuenta que una emergencia puede ocurrir en cualquier momento el
Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU
— debe tomar decisiones con respecto a la implementacion de procedimientos
necesarios y recurso humano, para la identificacion y protecciéon de los documentos
que contienen informacion vital y la implementacion de programas de mitigacion y
recuperacion de registros.

4.2.2 JUSTIFICACION

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga — INDERBU
— necesita desarrollar un programa de documentos vitales o esenciales que permita
responder de manera oportuna ante una eventual emergencia o desastre en el que
se presente la destruccién o pérdida de registros y prever la recuperacion de la
informacion necesaria independiente del medio de conservacion en que se
encuentre.
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4.2.3 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Almacenamiento de informacién: Archivos (muerto y activo), miles de cajas de
documentos que, ya sea por ley o por requerimiento de clientes y autoridades, se
deben guardar por afos.

Backups: Procedimiento utilizado para hacer copias de seguridad la informacion.
Estas copias de seguridad se deben realizar sobre los datos mas importantes con
el proposito que estén disponibles en caso de fallas de los sistemas.

Conservacion: Parte de la gestion de documentos digitales que trata de
salvaguardar tanto el contenido como la apariencia de los mismos a través de un
plan de preservacion de documentos digitales que definan las politicas y
procedimientos al interior de la institucién.

Desastre: se entiende por desastre el dafio o la alteracion grave de las condiciones
normales de vida en un area o locativo determinado, causado por fenémenos
naturales y por efectos de la accién del hombre en forma accidental, que requiera
por ello de la especial atencion.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos
relacionados con la misma, toda vez que los requieran asegurando su conservacion
durante el tiempo exigido por la ley.

Disco duro: Dispositivo magnético para almacenar informacion digital de gran
precision, herméticamente sellado, con mayor capacidad que los discos suaves o
flexibles. Su capacidad va desde unos cuantos megabytes a varios Gigabytes.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto
de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacidén generada, producida
o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
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legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Documento vital: Aquel que ostenta un valor significativo para la entidad, son
anicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de
ser conservados y preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y
econdmico. Asi considerados, los documentos vitales son los mas importantes que
produce, gestiona y conserva la entidad y en razén de dicha trascendencia, deben
ser identificados, protegidos, conservados y sometidos a técnicas especificas de
duplicacion.

Documento: Unidad significativa de informacion almacenada o no, en un soporte y
gue da cuenta de una actividad administrativa, social, etc.

Documento vital o esencial: Es aquel documento que, por sus caracteristicas de
utilidad, manejo y requerimiento conforme a la valoracién otorgada, sera un activo
de informacién y objeto de conservacion total para la entidad.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucién definitiva.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnologica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electronico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, Opticos y extraibles en su parte fisica.

Riesgo: Medida de la magnitud de los dafios frente a una situacion peligrosa. El
riesgo se mide asumiendo una determinada vulnerabilidad frente a cada tipo de
peligro. Si bien no siempre se hace, debe distinguirse adecuadamente entre
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peligrosidad (probabilidad de ocurrencia de un peligro), vulnerabilidad (probabilidad
de ocurrencia de dafios dado que se ha presentado un peligro) y riesgo
(propiamente dicho).

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

4.2.4 RESPONSABILIDADES

| ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD |

Director Director General Asignar los recursos necesarios para la
implementacién del Programa y su
mantenimiento.

Lider del Subdireccién Administrativa

programa de |y Financiera - Responsable  Implementar el programa

documentos de Gestién Documental Proceso de andlisis e interpretacién de la

vitales informacion

Lider del sistema

de (gestion
calidad

Equipo
sistemas
informaticos

de

de

Subdireccion Administrativa
y Financiera - Responsable
del Sistema de Gestion de
Calidad

Subdireccion Administrativa
y Financiera - Responsable
del Sistema de Gestion de
Calidad - Responsable de
tecnologias y
comunicaciones

Proceso de seleccion e identificacion de los
documentos vitales o esenciales

Proceso de tratamiento y preservacion de
los documentos vitales o esenciales

Procesos de custodia y almacenamiento
Hacer seguimiento y control a las fases del
programa.

Proceso de recuperacion electrénica
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4.2.5 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Leyes

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso

de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

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

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

Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cddigo 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 sancién de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la Gestion Publica.

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

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

Decretos

e Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

e Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales

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

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

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

Directivas

e Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de
la Politica Cero Papel en la Administracion Publica.

Acuerdos

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

e Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo nUmero 07 del 29 de
junio de 1994.

e Acuerdo AGN 005 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.

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

e Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

e Norma Técnica para la Gestion Publica NTCGP1000:2009. Numeral 4.2.3
“Control de Documentos”

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2008. Numeral 4.2.3 “Control de
Documentos”
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

e Hardware y software que permita el tratamiento de formatos
convencionales.

e Esquema de almacenamiento para documentos en formato, imagen (jpg) o
pdf de alta calidad.

e Software o sistema de validacion de integridad de informacién y
autenticidad a través de firma electrénica, certificado electrénico o
estampado de tiempo electrénico).

e Software o sistema de conversion de formatos anélogo/digital.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y DE PRESUPUESTO

Los requerimientos econdmicos y de presupuesto que se aplican para el desarrollo
de este programa son establecidos gracias a una verificacion del analisis de los
resultados del proceso de identificar los tipos documentales que contengan el objeto
de implementacién de vital u esencial para las operaciones de ser de la entidad y
sus dependencias, por tanto, el valor presupuestal, las herramientas a solicitar para
realizar el proceso, se establecen basado en los parametros de ejecucion del
respectivo programa tanto como los costos operacionales que se aplican en el

respectivo tiempo y su respectiva fase de ejecucion.

4.2.6 ASPECTOS CRITICOS

| ASPECTO CRITICO RIESGO
No estan identificados los e Aumenta la posibilidad de pérdida o deterioro
documentos vitales o esenciales de la documentacion vital o esencial
de la entidad e Dificultad de ubicacion de documentos

necesarios para el funcionamiento de

entidad ante la presencia de un desastre
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| ASPECTO CRITICO RIESGO |

No existen Sistema Integrado de e Aumenta la posibilidad del deterioro a causa

Conservacion del inadecuado tratamiento de la
documentacion vital o esencial

Ausencia de Sistemas de ¢ Dificulta la una gestion documental adecuada

Informacion que evidencien los

procesos y soportes

documentales con  valores

vitales

Ausencia de procedimientos e Genera riesgo documental y puede generar

para el adecuado tratamiento de sobre costos tales como reconstruccion de

los documentos vitales o documentos.

esenciales

4.2.7 ENTORNO DEL PROGRAMA

El programa de Documentos vitales y esenciales del INDERBU esta cubierto bajos
los criterios, legales y normativos que se encuentran inmersos en la politica de
Gestion Documental a través de los procesos que componen a gran escala el
Programa de Gestion Documental “PGD”, establecido para el INDERBU.

4.2.8 OBJETIVO DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para identificar, seleccionar y proteger la
documentacion vital o esencial para la continuidad y el desarrollo de las operaciones
y actividades administrativas del Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion
de Bucaramanga, — INDERBU —, en el evento de emergencia o desastre de
cualquier origen, a fin de asegurar la continuidad o funcionamiento de la Entidad,
asegurando la recuperacion y preservacion de los mismos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar los procesos administrativos y sus tipos documentales de valor
vital para la continuacion de la entidad.

e Generar mecanismos de soporte, custodia, consulta y seguridad que tengan
las caracteristicas de gestion y tramite para su continuidad pre, durante y
post evento, frente a cualquier evento de catastrofe natural o humana.

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

e Construir mecanismos de simulacro y monitoreo que evidencien la
optimizacién del procedimiento del subprograma, y que por lo cual estarian
enmarcados en las fases de seguimiento y control del programa de gestion
documental de la entidad, del sistema de gestion de calidad y el sistema
integrado de conservacion.

4.2.9 ALCANCE

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales del Instituto de la Juventud, el
Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU - comprende los
documentos de archivos fisicos, electrénicos y digitales identificados como vitales o
esenciales tomando como criterio de seleccion aquellos que soporte el desarrollo
de sus funciones misionales y que permitan dar continuidad de las funciones del
INDERBU ante la posibilidad de un siniestro por fendbmeno natural o de accion
humana.

El propdsito del programa nos debe establecer en sus faces los siguientes logros
alcanzados:
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¢ l|dentificar los procesos administrativos y sus tipos documentales de valor
imperante y elemental para la continuaciéon de la entidad.

e Generar mecanismos de soporte, custodia, consulta y seguridad (bajo
criterios archivisticos para su continuidad administrativa) que tengan las
caracteristicas de gestion y tramite para su continuidad pre, durante y post
evento, frente a cualquier evento de catastrofe natural o humana.

e Construir mecanismos de simulacro y monitoreo que evidencien la
optimizacién del procedimiento del subprograma, y que por lo cual estarian
enmarcados en las fases de seguimiento y control del programa de gestion
documental de la entidad, del sistema de gestion de calidad y como tal en el
sistema integrado de conservacion.

e Por ultimo, evidenciar la presencia de un sistema capas de, soportar frente a
fendbmenos naturales o humanos la preservacion, custodia y continuidad de
la estructura total administrativa de la entidad.

4.2.10 ACTIVIDADES

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

Fase de planeacion

e EI Comité Institucional de Gestibn y Desempefio debe Identificar y
documentar la importancia de los documentos vitales y esenciales de
INDERBU

e Realizar la identificacion de aspectos legales, administrativos, funcionales y
tecnoldgicos para la implementacion del programa.

e Elaborar el cronograma de implementacién del programa de documentos
vitales o esenciales

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

Pagina 77 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

I. N D E R BU VERSION: 01

Bucaramang FECHA: 03/09/2021

e Atrticular el plan de atencion de emergencias y desastres de INDERBU con
el plan de emergencias de los proceso de Gestion Documental

Fase de Implementacion

e Realizar el levantamiento del inventario de documentos vitales, su ubicacion
fisica, ubicacion en las TRD y sus caracteristicas.

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

e Establecer los métodos de recuperacion, almacenamiento y protocolos de
seguridad.

e Definir la frecuencia con la que deben ser actualizados los documentos
vitales o esenciales a fin de mantener actualizado el repositorio

¢ Identificar los responsables de los documentos vitales en las diferentes
dependencias.

e Elaborar un plan de emergencias para la recuperacion de los documentos
vitales.

¢ Definicion del plan de socializacién al interior de la institucién.

e Definicion del plan de capacitacion con los responsables de los documentos
vitales.

Fase de seguimiento y actualizacién

e Realizar simulacros para determinar la efectividad del programa
e Seguimiento y actualizacién del programa
e Seguimiento de la efectividad del programa

4.2.11 INDICADORES

Para la medicion de avance del programa de documentos vitales o esenciales se
evaluara la cantidad de documentos identificados en la fase de planeacién contra
aquellos documentos debidamente normalizados.
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Implementacion de Documentos Vitales o Esenciales Existentes

Cantidad de Documentos Esenciales o Vitales
X 100%

Cantidad Documentos Existentes en TRD

Implementacion de Estrategias de Proteccion a Documentos Vitales o Esenciales

Cantidad de Documentos Vitales con Intervencién de Proteccién

x 1009
Cantidad de Documentos Vitales Identificados %

Entrenamiento en aplicacion del programa de formas y formularios Electronicos

Productores Documentales Capacitados en Programa de Documentos Vitales 100%
X (

# de Productores documentales

4.2.12 CRONOGRAMA

2021 2022 2023
ACTIVIDADES | Il | Il I Il

SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM

Planificacion

Identificacion de las necesidades
Identificacion de recursos

Recoleccion y Analisis de la informacion
Prueba Piloto

Desarrollo y consolidacion

Elaboracién de instrumentos de evaluacién
Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion
Registro y andlisis de indicadores
Acciones de mejora
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4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

4.3.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Los conceptos y términos que se usaran a lo largo del programa de gestion de
documentos electronicos se encuentran definidos de la siguiente manera:

CONCEPTO NORMA/ENTE QUE LO DEFINICION
DEFINE
Captura Moreq2 Incorporacion al SGDEA. Incluye registro,
clasificacion, adicibn de metadatos Yy
almacenamiento de un documento de
archivo en un sistema que gestiona
documentos de archivo.

Clase Moreq?2 Parte de una jerarquia representada por
una linea que va desde cualquier punto del
cuadro jerarquico de clasificacion a todos
los expedientes que quedan por debajo.

Clasificaciéon Moreg2 Identificacién y estructuracion sistematicas
de las actividades de las organizaciones
y/o de los documentos de archivo en
categorias, organizadas de forma légica
de acuerdo con convenciones, métodos y

normas de procedimientos y
representadas en un cuadro de
clasificacion.
NTC -1ISO 30300 Identificacién y disposicion sistematica de
NTC-ISO 15489-1 las actividades y/o registros de la

organizacién en categorias de acuerdo
con convenciones, métodos y reglas
procedimentales estructuradas
l6gicamente, representados en un sistema
de

Conservacion NTC-ISO 15489-1 Procesos y operaciones realizadas para
garantizar la permanencia intelectual y
técnica de los documentos auténticos a lo
largo del tiempo.

Conversion NTC-ISO 15489-1 Proceso de cambiar documentos de un
soporte a otro o de un formato a otro.
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CONCEPTO

Cuadro de
Clasificacion

Disposicidn

Documento

Documento de
Archivo

Documentacién

Documento
Electronico de
Archivo
Expediente

Expediente
Electrénico
Evidencia

NORMA/ENTE QUE LO

DEFINE

Archivo General de la

Nacion

NTC-ISO 15489-1

Moreq?2

ISO 30300
NTC-ISO 15489-1
Moreq2

NTC-1SO 15489-1

NTC -1ISO 30300

Moreq?2

Moreq2

Moreq2

NTC -1ISO 30300

DEFINICION

El Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y
subseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado
a lo largo de historia institucional del
Archivo General de la Nacién. Este
instrumento permite la clasificacién vy
descripcion archivistica en la
conformacion de las agrupaciones
documentales.

Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en tablas de
retenciéon o valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproduccion.

Informacion u objeto registrados que se
puede tratar como una unidad.

Documento o documentos elaborados o
recibidos por una persona u organizacion
en el curso de su actividad y conservados
por esa persona u organizacion.

Registro de Informacion producida o
recibida por una entidad publica o privada
en razén a sus actividades o funciones.
Conjunto de documentos que describen
las operaciones, instrucciones, decisiones,
procedimientos y reglas del negocio
relacionados con una funcién, proceso u
operacion dada.

Un documento de archivo en forma
electronica.

Unidad organizada de documentos de
archivo reunidos bien por el productor para
sSu uso corriente, bien durante el proceso
de organizacion archivistica, porque se
refieren al mismo tema, actividad o asunto.
Conjunto de documentos electrénicos de
archivo relacionados entre si.
Documentacién de una operacion.
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CONCEPTO NORMA/ENTE QUE LO DEFINICION
DEFINE
Indizacion NTC-ISO 15489-1 Proceso por el que se establecen los

campos de acceso para facilitar la
recuperacion de documentos o]
informacion.

Metadatos Moreq2 Informacion  estructurada o  semi-
estructurada que permite la creacién, la
gestion y la utilizacion de documentos de
archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro
de los ambitos en que se crearon como
entre ellos.

NTC-ISO 15489-1 Datos que describen el contexto, el
contenido y la estructura y los documentos
y su gestion a lo largo del tiempo.

Migracion NTC-1SO 15489-1 Accion de trasladar documentos de un
sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la
disposicién de los mismos

Registro NTC -1ISO 30300 Informacion creada, recibida y mantenida
como evidencia y como un activo por parte
de una organizacibn o persona, en
cumplimiento de obligaciones legales 0 en
las operaciones del negocio

Series Archivo General de la Conjunto de unidades documentales de
Documentales | Nacion. estructura y contenido homogéneos,
Compuestas emanadas de un mismo 6rgano o sujeto

productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Son

conformadas por varios tipos
documentales.
Series Archivo General de la Conjunto de unidades documentales de
Documentales | Nacion. estructura y contenido homogéneos,
Simples emanadas de un mismo drgano o sujeto

productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Son
conformadas por un solo tipo documental.

SGDEA Moreq2 Sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo

Tablas de Archivo General de la Listados de series y subseries con sus

Retencion Nacion respectivos tipos documentales a los

Documental cuales se les asigna un tiempo de
retencion y disposicion final.

Volumen Moreg2 Divisién del Expediente

Automatizar La automatizacion es un sistema donde se

trasfieren tareas de produccion, realizadas
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CONCEPTO
DEFINE

Campo

Datos

Formato

4.3.2 RESPONSABILIDADES

NORMA/ENTE QUE LO

DEFINICION

habitualmente por operadores humanos a
un conjunto de elementos tecnoldgicos.
Uncampoes la minima unidad de
informacion a la que se puede acceder;
un campo o un conjunto de ellos forman un
registro, donde pueden existir campos en
blanco, siendo este un error del sistema
operativo

Un dato es

representacion simbolica numérica,
alfabética, algoritmica, espacial, etc., de
un atributo o variable cuantitativa o
cualitativa.

Un formato de archivo es un estandar que
define la forma en que la informacion se
codifica en un archivo informético

una

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General

Realizar la asignacion de los recursos que se
requieran para implementar y hacer mantenimiento
al programa.

Subdireccion Administrativa y
Financiera

Se encarga de la creacién, ejecucién, seguimiento
y control asi como el establecimiento de las
acciones del programa.

Subdireccién Administrativa y
Financiera (Encargado del
Sistema de Gestién de Calidad)

Mantener actualizado el procedimiento de control
de documentos y codificacion de formularios
debidamente alineados al Sistema de Gestién de
Calidad

Subdireccién Administrativa y
Financiera (Encargado de
Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones)

Apoyar la ejecucién del programa en cuanto a
divulgacion, socializacién y decisiones en el area
tecnoldgica.
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4.3.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

A continuacion, se relacionan las normas que aplican para el cumplimiento de la
funcién archivistica y la gestion documental expedidas por el Archivo General de la
Nacion en cuanto al manejo de documentos electronicos.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS
Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos
Ley 1581 de 2012: Disposiciones generales para la protecciébn de datos
personales
Ley 1712 de 2014: Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica y se dictan otras disposiciones
Cdédigo Penal: Art 218-228. Disposiciones relacionadas con falsificacion de
documentos publicos y el Art 231 sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos
Cdédigo de Comercio: Art. 48 Conformidad de libros y papeles del comerciante a
las normas comerciales y medios para el asiento de operaciones, Art.60 Autoriza
la utilizacion de microfilm para la conservacién y almacenamiento de libros y
papeles del comerciante.
Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados.
Decreto 2620 de 1993: Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.
Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta del art 7 de la Ley 527
de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 003 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultados del uso de medios electrénicos de conformidad con
lo establecido en el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.
Circular 002 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas Tecnologias en los archivos publicos.
Circular 004 de 2003 y Circular 012 de 2004: Organizacion de Historias
Laborales
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REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Norma ISO 23081: Informacién y documentacion. Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos

Norma Técnica NTC-ISO 14641-1: Archivado Electrénico. Parte 1
Especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de
informacion para la preservacion de informacién electrénica.

Norma Técnica ISO TR 13028: Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos.

Norma Técnica ISO 16175: Informacién y documentacion. Parte 1 Principios y
requisitos funcionales para los registros en entornos electronicos de oficina. Parte
2 Directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros
digitales.

Norma Técnica NTC-ISO/IEC 27001: Tecnologia de la Informacién. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion. Requisitos

Moreq2: Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestiéon de documentos
electrénicos de archivos. Publicado por la Unién Europea.

Norma Técnica ISO 15801: Gestion de documentos. Informacion almacenada
electrénicamente. Recomendaciones para la integridad v la fiabilidad.

Norma ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de gestién para los
documentos. Fundamentos y vocabulario: Terminologia, objetivos y beneficios.

Norma ISO 30301. Informacion y documentacion. Sistemas de gestién para los
documentos. Requisitos. Creacion y control de los documentos durante el tiempo
necesario.

Norma ISO 19005: Formato de Fichero de Documento Electronico para la
Conservacion a Largo Plazo.

Norma ISO 14721 Sistema de Transferencia de Informacion y Datos Especiales.

Guia Técnica: G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes
electronicos, version 1.0.

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, INDERBU

para el desarrollo del presente programa se requieren:

v" Equipos de cémputo

v' Escaneres

v Software

v’ Licencias de firmas electrénicas o digitales
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v Infraestructura de redes
v Espacio de almacenamiento para archivos digitales.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU
— debe asignar recursos econémicos en el presupuesto anual para la
implementacion del programa a corto, mediano y largo plazo con base en las
actividades planteadas y aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

Para la establecer el presupuesto anual para ejecutar el Programa de Gestién de
Electronicos se debe contemplar los siguientes componentes:

RECURSO DESCRIPCION

Asesor en Tecnologia
Asesor en Gestion Documental

Humano e
Capacitaciones
Auditoria Interna
Hardware

L. Software

Técnico . .
Telecomunicaciones
Almacenamiento

Logistico Adecuacioén de Infraestructura

4.3.4 JUSTIFICACION DEL PROGRAMA

En cumplimiento con la ley 594 de 2000, articulo 21, que sefiala “PROGRAMAS DE
GESTION DOCUMENTAL. Las entidades publicas deberan elaborar e implementar
programas de gestibn de documentos, logrando contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos” y en aras de gestionar documentos electronicos de archivo
en formato digital garantizando la preservacion a largo plazo manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo.
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Al implementar este programa se obtendra beneficios tales como:

DN NI NI NN

4.3.5

Disminucion de consumo de papel

Mejoramiento en los tiempos de respuesta a requerimientos de informacion
Integridad de la documentacién electronica de la entidad

Disminucion de espacios destinados a depdsitos de archivo fisico
Disminucion de riesgos ambientales

ALCANCE DEL PROGRAMA

El Programa de documentos electronicos sera de aplicacion para todos procesos y
procedimientos ejecutados en las dependencias del Instituto de la Juventud, el
Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU — y a cualquier tipo de
informacion producida y/o recibida independientemente del soporte y medio de
registro (analogo o digital) en que se produzcan, y que se conservan en:

AN NN VYN U U NN

4.3.6

Documentos de Archivo (electrénicos).

Archivos institucionales (electrénicos).

Sistemas de Informacion Corporativos.

Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Administracion de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios
de video y audio (analogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
Uso de tecnologias en la nube.

OBJETIVO DEL PROGRAMA

El programa de Gestibn de Documentos Electronicos de INDERBU busca
establecer las estrategias de gestion de documentos electronicos con el fin de
facilitar el acceso a la informacion, aportando a la responsabilidad ambiental
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incentivando la politica cero papel, siguiendo los lineamientos de la normatividad
archivistica colombiana.

4.3.7 PROPOSITO DEL PROGRAMA

El programa de Gestion de Documentos Electrénicos define el plan de accién a
seguir para gestionar de manera eficiente y alineada con el sistema de gestion de
calidad y gestiébn documental la documentacion en formato electronica del Instituto
de la Juventud, el Deporte y la Recreaciéon de Bucaramanga, — INDERBU —.

4.3.8 METODOLOGIA

ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION

Para el desarrollo de Gestién de Documentos Electrénicos, se requiere ejecutar las
actividades en fases de planeacion, ejecucion, seguimiento y actualizacion.

Fase de Planeacioén

Definir presupuesto para las actividades propuestas.

Realizar cronograma de actividades a desarrollar

Definir el equipo de trabajo que participard en la implementacién del
programa de gestion de documentos electrénicos.

Definir los proyectos a desarrollar

Establecer indicadores de medicién de eficacia, eficiencia y efectividad del
programa.

Fase de Implementacion

Desarrollar el cronograma de actividades

Realizar analisis al estado de la produccién documental electronica existente
en de cada una de las dependencias

Detallar sistemas de informacién y formatos utilizados

Identificar documentos electronicos actuales en la Compaiiia de procesos
misionales
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Establecer los requisitos que deben cumplir los documentos electronicos de
archivo, en cada una de sus fases dentro del ciclo vital.

Implementar los requisitos para documentos Electronicos

Identificar usuarios de consulta de documentos electrénicos internos y
externos

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

Realizar la planeacion de proyectos que conlleven al cumplimiento de éste
programa

Integrar el programa con el Sistema de Gestion de Calidad

Socializar el programa.

Realizar la actualizacion y mantenimiento del programa

Fase de Seguimiento y Actualizacién

4.3.9

Al reali

Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma establecido y las
actividades propuestas.

Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad del programa mediante la
trazabilidad y medicién cualitativa y cuantitativa de indicadores.

Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

Realizar seguimiento a los avances de la implementacion.

GESTION DEL CAMBIO

zar cambios en las organizaciones se genera oposicion y desinterés por parte

de los funcionarios por contribuir en el mejoramiento de los procesos,
adicionalmente se presentan situaciones como la concentracién de informacién en

ciertas

personas, impacto negativo por la rotacién de personal. Estos factores

afectan la calidad en la prestacion de servicios que ofrece la entidad y con ello
impactan negativamente en el crecimiento de la organizacion.

Es por

ello que se deben seguir los siguientes pasos para el desarrollo del presente

programa:

Realizar diagnéstico del cambio: Fijar cronograma de actividades diarias, recursos
y entrenamientos.
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Hacer planificacién del cambio: Hacer presupuesto y realizar plan de sensibilizacion.
Hacer implantacion del cambio: Ejecutar el cronograma.

Evaluar y hacer control del cambio: Documentar y evaluar los resultados y hacer
retroalimentacion a la ejecucién de las actividades, asi como documentar los
procedimientos.

4.3.10 INDICADORES DE SEGUIMIENTO.

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

Indicador = Cantidad total de documentos electrénicos normalizados /
Cantidad Total de documentos electronicos.
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4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

En este programa se pretende establecer los mecanismos para la administracion de
los depositos de terceros destinados a la conservacion de los documentos en su

etapa de Gestion, Central e Histérico.

INDERBU no tiene previsto realizar esta custodia a terceros. Se tiene planeado
adecuar con las condiciones requeridas segun la normatividad Acuerdo 049 de

2000.

4.4.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

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

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

Depdsito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Archivo Central: Es considerada la “unidad administrativa que coordina y
controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante, los tiempos de retencion y transferencia
en archivo central son normalizados por las Tablas de Retencion
Documental.
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e Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacibn que debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura

e Archivo descentralizado: Se consideran archivos descentralizados
aquellos que se encuentra distribuidos fisicamente y funcionalmente en
diferentes areas de una entidad, existen archivos descentralizados con
control central, lo cual quiere decir que la normatividad es emitida desde el
nivel central de la organizacion.

e Archivo Centralizado: Este concepto se relaciona directamente con el de
Archivo Total hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital, consiste en centralizar la administracion de los documentos
desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final.

4.4.2 OBJETIVO DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

El programa de archivos descentralizados tiene como objetivo de definir requisitos
indispensables para la contratacion de servicios de tercerizacién, asi como para
ejercer control en la administracion de los archivos que funcionen de manera
descentralizada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer una politica clara de archivos: descentralizados, centralizados y
tercerizados

e Garantizar el cumplimiento del Acuerdo 049 de 2000 emitido por el Archivo
General de la Nacion.

4.4.3 PROPOSITO DEL PROGRAMA

El Programa de Archivos Descentralizados pretende establecer los mecanismos
para la administracion de archivos entregados para custodia a terceros.

En el Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, —
INDERBU — no se tiene previsto realizar esta custodia a terceros. Ya que se planea
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la adecuacion de un espacio con las condiciones requeridas segun la normatividad
“Acuerdo 049 de 2000”, para el almacenamiento de la informacién institucional, por
lo tanto, este programa no se desarrollara.

Sin embargo, en caso de requerir este servicio la entidad se regira por lo establecido
en el ACUERDO No0.037 de septiembre 20 de 2002, Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

4.4.4 ASPECTOS CRITICOS

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

ASPECTO CRITICO RIESGO
Falta de Espacio que cumpla con e |nadecuada administracion de los
las condiciones establecidas en el documentos

Acuerdo 049 de 2000 para
almacenar documentos

Condiciones Climaticas e Fluctuacion de condiciones de microclima

por altos costos de infraestructura
Pérdida parcial o total de los e Niveles de servicio y garantias
documentos inadecuadas o débiles.

4.45 RESPONSABILIDADES

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Gerencia Asignar los recursos necesarios para la
implementacion del Programa y su
mantenimiento.
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ROL RESPONSABLE

Lider del programa de Subdireccion

Archivos Descentralizados ~ Administrativa y
Financiera — Responsable
de Gestién Documental

Lider del sistema de Lider Sistema de Gestion

gestion de calidad - vy Calidad

Verificador

Colaboradores Personal designado para
la ejecucién del Programa

4.4.6 METODOLOGIA

ACTIV

IDADES PARA LA EJECUCION

ACTIVIDAD
Implementar el programa

Hacer seguimiento a los indicadores del
programa.

Aplicacién de actividades de
transferencia y eliminacion

Para el desarrollo del Programa de Archivos Descentralizados se requiere ejecutar
las actividades en tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de

ejecucion y una fase de seguimiento y actualizacion.

Fase de planeacion

Planear los recursos necesarios para la contratacion de los servicios de
custodia externa y la compra de insumos requeridos para la entrega de los

documentos.

Determinacion porcentual de crecimiento en la custodia de documentos
fisicos segun el comportamiento de afios anteriores.

Seleccion del oferente mas ajustado a los requerimientos establecidos por la
Ley 594/00, Acuerdo 049 de 2000 y el Acuerdo 008 de 2014 AGN para la
contratacion de los servicios de custodia y a los requerimientos propios que

tiene la entidad.

Elaboracion del plan de transferencias documentales
Elaboracion del plan de eliminacion documental
Determinacion de la seguridad de la informacion.

Fase de Implementacidon

Ejecutar del plan de transferencias documentales

Ejecutar del plan de eliminacion documental
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e Publicacion de los Inventarios archivisticos en formato electronico,
incluyendo su ubicacion exacta que permita la recuperacion de los
documentos a través de los programas de préstamo y consulta de
documentos establecidos por la entidad.

Fase de seguimiento y actualizacién

e Evaluacion de impacto del programa de archivos descentralizados

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

e Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

4.4.7 INDICADORES DE SEGUIMIENTO

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

Implementacion de Programa de Archivos Descentralizados
Crecimiento

Metros Lineales a transferir

X 1009
Metros Lineales en Custodia Actual 00%

Decrecimiento

Metros Lineales a eliminar
X 100%

Metros Lineales en Custodia Actual
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4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

4.5.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

DIGITALIZACION: “Técnica que permite la conversion de informacién que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador o reproductor digital”. El proceso de digitalizacion se realiza mediante
diferentes tipos de equipo dependiendo del uso que se requiera dar a la informacién,
definiendo previamente las caracteristicas asociadas al proceso, como color,
tamafio, resolucion, entre otros.

FOTOCOPIADO: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion exacta
de un documento en papel directamente sobre otro papel. Esta ha sido la técnica
de reprografia mas comuan en las entidades.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos en pequefias
imagenes, guardadas en una pelicula de alta resolucion. Este proceso ha sido
usado, histéricamente, en la gestion documental sobre todo en lo que respecta a
conservacion y disposicién final de documentos.

REPROGRAFIA: Se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en medios analégicos. También se aplica
al manejo de copias de documentos en soportes digitales.

SGDEA. Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo.

TONALIDAD: Cualidad del color segun su grado de intensidad o segun si tiene
caracteristicas de otro color. De forma visual, determina la calidad de la copia.
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4.5.2 RESPONSABILIDADES

Las siguientes son responsabilidades asociadas o generadas por el programa de

reprografia:

CARGO O ROL

RESPONSABILIDAD GENERADA POR EL
PROGRAMA

Subdireccion
Administrativa y
Financiera -
Responsable de
Gestion
Documental

Elabora, socializa y facilita la aplicacion del programa
buscando el cumplimiento de las iniciativas
gubernamentales de cero papel y de optimizacién de
tramites.

Direccion General

Establece los lineamientos
implementacion del programa,
seguimiento.

institucionales para la
su cumplimiento y

Subdireccion
Administrativa y
Financiera -
Responsable  del
Sistema de Gestion
de Calidad

Incluye, dentro de los procesos y procedimientos de la
entidad, las politicas de reprografia definidas en el
programa, propendiendo por su socializacién en cada
dependencia.

Lideres de proceso
/ jefes de areas

Instruye y vela por el cumplimiento de las politicas del
programa al interior de cada dependencia de la Entidad.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera -
Responsable de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones

Garantiza la base tecnologica que permite el adecuado
funcionamiento del programa, en los casos en los que
aplique.
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4.5.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental (PGD) y sus sub programas asociados, entre
los que se encuentra el Programa de Reprografia definido obedecen a la siguiente

normatividad:

NORMATIVIDAD

Leyes

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso

de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

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

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

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

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

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

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

Decretos

e Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.
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Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion.

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

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

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

Acuerdos

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la

administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

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

Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacidon, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

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

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

Circular externa 002 de 2012 AGN. Adquisicién de herramientas tecnolégicas
de gestidon documental

Guia 5 de Min TIC. Digitalizacion certificada de documentos

ISO 13028. Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

ISO 13008. Proceso de migracion y conversion de documentos electrénicos.
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Repositorio centralizado de documentos de archivo en el que
se conservaran los originales.

Escaner que permita realizar digitalizacion de imagenes cuya
resolucion de los documentos estara dictada por la guia No 5
de digitalizacion certificada, la cual indica: “Si bien la resolucién
debe ser adaptada a las necesidades particulares de la
documentacion a procesar, el nivel de resolucion minimo
recomendado para imagenes electronicas es de 200 pixeles
por pulgada (ppp), tanto para imagenes obtenidas en blanco y
negro, color o escala de grises; sin embargo cuando se piensa
realizar sobre la imagen final otros tratamientos, tales como el
Reconocimiento  Optico de Caracteres (OCR), es
recomendable la digitalizacion a 300 ppp”

Canales de comunicacion que soporten traficos de importante
cantidad de informacién, con lo que serd necesario tener en
cuenta la velocidad de transferencia en bits por segundo (bps)

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y DE PRESUPUESTO

FECHA: 03/09/2021

Los requerimientos econdmicos y de presupuesto del programa deberan ser
calculados con base en las cantidades de documentos que sean determinados para
un proceso de reprografia con la siguiente tabla de valores comerciales.

Medio Reprografico Unidad Valor promedio
en el mercado
Fotocopiado Hoja de papel $100
Digitalizacién basica Imagen $130
Digitalizacion certificada Imagen $380

Pagina 100 de 150



PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

l N D E R B U VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

4.5.4 OBJETIVOS DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

El programa de reprografia tiene como objetivo establecer una politica general del
manejo de los procesos de reprografia en la entidad, a través de la aplicacion de
criterios procedimentales, archivisticos y tecnologicos acordes con la realidad
documental de la Entidad, aplicables a documentos determinados en las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoraciéon Documental, con el fin de garantizar
el acceso, consulta y recuperacion de la informacidon de manera confiable y
oportuna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer procedimientos Unicos para la digitalizacion de documentos en los
siguientes casos:
v Digitalizacion con fines de consulta
v Digitalizacion con fines de preservacion
v" Digitalizacion certificada

e Establecer la digitalizacion de documentos como fuente de produccion de
documentos electronicos administrable en el SGDE de la entidad.

¢ Incluir los documentos digitales en la estructura planteada en las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion documental

e Establecer la estructura de metadatos para la totalidad de documentos
digitales.

e Definir y describir las acciones necesarias para la divulgacién y apropiacion
del programa dentro de los lineamientos internos del INDERBU.

e Disminucién del uso de papel
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4.5.5 PROPOSITO DEL PROGRAMA

El programa de reprografia tiene como propdsito ser la guia de los procesos
relacionados con la duplicacion de documentos en la entidad, a partir de tres lineas
claramente definidas?©:

a. Laconversion de documentos fisicos a documentos electronicos, sin importar
si se trata de papel, audio, video o cualquier medio fisico existente.

b. La reduccién de impresiones de documentos.

c. Lareduccién en el uso de copias de documentos de archivo.

4.5.6 REPROGRAFIA EN LA INSTITUCION.

SELECCION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

Para llevar a cabo las actividades y cumplir los requisitos del programa de
reprografia en INDERBU, es necesario en primera instancia, evaluar las unidades
documentales identificadas en la tabla de retencion documental y/o tabla de
valoracion documental. Dicha evaluacion se debera realizar mediante la formulacion
de las siguientes cuatro preguntas:

1. ¢El documento se gestiona fisico o electronico?
2. (Solo si el documento es en soporte papel) ¢ El documento es una copia?

3. (Solo silarespuesta anterior es afirmativa) ¢ En cual asunto, serie o subserie
documental se ubica el documento?

4. ¢Existe alguna norma que exija que el documento sea impreso?

El objetivo de las preguntas es determinar si es necesario imprimir los documentos,
si el documento que existe en el expediente es una copia o si existe alguna norma

10 ey 019 de 2012, Directiva presidencial 04 de 2012, circulares del AGN relacionadas.
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que obligue al uso impreso del documento. Al identificar estas condiciones del
documento, se puede eventualmente, evitar su impresion (manteniéndolo
electronico) o evitar su copiado (usando procesos de escaneado para llevarlo al
entorno electrénico).

Posterior a la evaluacién anterior, habra documentos que por razones internas de
la dependencia se sigan imprimiendo o copiando, aun sin requerirlo. En este caso
es necesario que la entidad siga dos recomendaciones:

1. Llevar a cabo desde la dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
— Responsable de Gestiéon Documental, sensibilizaciones sobre el entorno
normativo y tecnolégico que permite reducir las impresiones y las copias,
asegurando las condiciones minimas de los documentos.

TIPOS DE DIGITALIZACION

Los tipos de digitalizacion que se pueden ofrecer a nivel de manejo documental son
las siguientes:

a) Digitalizacion Para Control Y Tramite

Aquellos documentos que se consideren documentos de gestién y tramite en el
INDERBU, podran generar copias para consumo interno de las dependencias.
Estas copias deberan ser consultadas en linea por los funcionarios desde el sistema
0 podran ser descargados en una carpeta Unica de descarga de documentos que
pueda llamarse “Descargas” o similar, la cual debe ser depurada periédicamente y
no sera parte de los procesos de copias de seguridad “backup” del responsable de
area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

b) Digitalizacion Con Fines Archivisticos

La digitalizacion con fines archivisticos busca ‘el uso y aplicacion tanto de
estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo
General de la Nacion y adoptadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la entidad’.
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El INDERBU debera aplicar las recomendaciones aplicables de digitalizacion de la
guia expedida por el Archivo General de la Nacién “AGN” y de la norma
internacional 1ISO13028, con el fin de:

e Garantizar el archivo de los documentos de acuerdo con la politica de
Gestion Documental de la entidad.

e Garantizar la autenticidad y seguridad de los documentos.

b. Digitalizacién Con Fines De Contingencia.

El INDERBU debera garantizar la existencia de copia de los documentos declarados
como vitales o esenciales con el fin para garantizar la continuidad del servicio.

c. Digitalizacién Certificada.

Debera hacerse para aquellos documentos que no requieran el uso de soporte papel
y que su valoracién determine en las Tablas de Retencion Documental. Este tipo de
digitalizacion debe tener un nivel de seguridad alto y debe cumplir los siguientes
requisitos:

v Requiere un protocolo de digitalizacion certificada

v" Seguir los lineamientos dados por estandares adoptados por organismos

competentes
v" Requiere firma digital o electrénica

REDUCCION DE IMPRESIONES DE DOCUMENTOS

Las entidades consideran que es necesario contar con soportes fisicos para
asegurar la confiabilidad, disponibilidad y hasta preservacion la de los documentos,
pero el uso de herramientas tecnoldgicas, aumento de oferta de servicios digitales
y la promulgacion de normas y leyes relacionadas con la reduccion del uso del
papel, ha obligado a las entidades a disefiar planes y programas orientadas a la
disminucién del uso del formato papel.
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Se plantea el siguiente procedimiento para aplicacidén de los funcionarios con el fin

de disminuir las impresiones:

1. Se identifica la necesidad de impresion documental
2. Se verifican las Tablas de Retencion documental
3. Realizar analisis de la necesidad de impresién contra normatividad y

funcionabilidad

4. Si el resultado de este andlisis es que requiere impresion entonces:
Se imprime, firma y almacena el documento

5. Si el resultado de este analisis es que no requiere impresion entonces:
Almacenar documento electrénico garantizando la autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y

disponibilidad a través del tiempo.

REDUCCION DE COPIAS FISICAS O ELECTRONICAS DE DOCUMENTOS

La practica de emitir copias de documentos tanto fisicos como electronicos genera
duplicidad documental lo cual tiene consecuencias negativas para el manejo

documental.

El siguiente cuadro muestra algunas de las razones por las cuales es necesario
impulsar campafias por la reduccion en el uso de copias fisicas o electronicas de

documentos:

REDUCCION DE COPIAS FiSICAS

REDUCCION DE COPIAS
ELECTRONICAS

e Permite la optimizacién de espacios
fisicos

e La gestion de documentos se
centraliza

e Mejora la organizacion y eficiencia
en el manejo de documentos.

e Evita reprocesos en la depuracién
de documentos al momento de
iniciar la organizaciéon documental.

e Crea mejor ambiente laboral por
tener espacios mas libres vy
ordenados

e Permite la optimizacion de espacios
de almacenamiento electrénico en
servidores o repositorios.

e Confiabilidad en el wuso de
documentos Unicos.

e Incentiva el uso de los sistemas de
informacion, impulsando el manejo
de informacioén en formato electronico
sobre lo fisico.
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Por lo anterior se debe crear un procedimiento para cumplir con la reduccion de
copias fisicas o electrénicas de documentos.

4.5.7 GESTION DEL CAMBIO

El PROGRAMA DE REPROGAFIA requerira de un proceso de gestion del cambio
gue puede ejecutarse principalmente en cuatro etapas:

ETAPA

DESCRIPCION

HERRAMIENTAS O
TECNICAS

Socializacion

Presentacion del programa

Presentaciones y reuniones

a las diferentes | de descripcion del programa

dependencias del |y de la estrategia para su

INDERBU. implementacion.
Sensibilizacion Publicacion de mensajes | Salvapantallas

institucionales que | institucionales.

sensibilizan a los | Correos electrénicos

funcionarios y contratistas | informativos.

del INERBU sobre el
programa

Capacitacion

Es el entrenamiento
necesario para la aplicacion
del programa y el
entendimiento y apropiacion
del mismo

Jornadas de capacitacion

para funcionarios y
contratistas
Instructivos sobre los

aspectos del programa

Apropiacion

Son las actividades con la
cuales los servidores
publicos y contratistas del
INDERBU apropian y
aplican el programa y sus
directrices.

Inclusion de procesos vy
procedimientos relacionados
con la reprografia.
Realizacion de Auditorias
internas.

Cada una de estas etapas debe hacer parte del plan estratégico de la entidad y de
los planes de capacitacion que se programen.
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4.5.8 ASPECTOS CRITICOS

Los riesgos detectados en la implementacion del Programa de Reprografia son los

siguientes:

Aspecto Critico

Ausencia de disefio y puesta en
marcha del procedimiento de
digitalizacion

Riesgo

Incumplimiento de los requisitos
para la eliminaciébn de soporte
papel

Obsolescencia del producto de la
digitalizacién

Falta de Infraestructura para e Acumulacion de documentos a
produccién de Documentos digitalizar
Digitalizados e Falta de aplicacion de Ila
normatividad que permite
disminuir tiempos de retencion.
e Generacién excesiva de
documentos fisicos
Administracion de Documentos e Documentos digitalizados no

Digitales

4.5.9 ALCANCE

alineados en la estructura de las
TRD.
Ausencia en
archivistica
Falta aplicacion de tiempos de

la descripcion

retencién a documentos
electronicos

e Infraestructura Tecnologica
inadecuada

El Programa de Reprografia tiene como alcance la totalidad de los documentos
dispuestos de esta manera en los instrumentos Tablas de Retencién Documental y

Tablas de Valoracion Documental.
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Se establece como metas del programa de digitalizacion para los proximos 2 afios:

¢ Digitalizacién de Series documentales incluidas en las Tablas de Retencion
Documental

e Digitalizacion de Series Documentales descritas en las Tablas de Valoracién
Documental

4.5.10 ACTIVIDADES

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

Fase de planeacion

¢ Dimensionamiento en numero de imagenes para las fases de Gestion,
Central e Historico

e Ajuste del procedimiento de digitalizacion en sus cuatro variables: control y
tramite, fines archivisticos, contingencia y continuidad del negocio y
digitalizacion certificada.

e Proyeccion de la infraestructura tecnoldgica y humana necesaria para la
ejecucion de las actividades de digitalizacion en las tres fases de archivo.

e Establecer el Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos que oriente
el pliego de condiciones en la adquisicion de herramientas informaticas de
administracion de documentos.

e Caracterizacion de metadatos necesarios en los documentos digitalizados.

Fase de Implementacion

e Instalar y configurar las estaciones de digitalizaciébn necesarias en fases
gestion, central e historico

e Aplicar tiempos de retencion a documentos fisicos y digitales que hayan
cumplido su término.

e Adquisicion y parametrizacion de herramienta informatica para la
administracion de documentos electronicos.
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e Incorporacion de documentos obtenidos a partir de digitalizacion en la
estructura de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion

Documental

Fase de seguimiento y actualizacién

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

4.5.11 RESPONSABILIDADES

ROL
Director

Lider del programa de
Digitalizacion

Lider del
gestion de
Verificador

sistema de
calidad -

Lider de TICS

Digitalizadores

RESPONSABLE
Direccion
General

Subdirecciéon
Administrativa y
Financiera -
Responsable de Gestién
Documental

Lider Sistema de Gestiéon
de Calidad

Subdireccion

Administrativa y
Financiera -
Responsable de
Tecnologias de la
informacion y

Comunicacion
Personal designado para
la ejecucibn de la
Digitalizacion

ACTIVIDAD
Asignar los recursos necesarios para la
implementacién del Programa y su
mantenimiento.
Implementar el programa en las tres
fases de archivo: gestion, central e
historico. Realizar las actualizaciones
necesarias al programa.
Actualizar los de
digitalizacion
Hacer seguimiento a los indicadores del
programa.
Evaluar la infraestructura disponible
frente a las necesidades del programa.
Garantizar que las especificaciones
sean adecuadas a cantidad y calidad de
produccion.

procedimientos

Aplicacion estricta de los
procedimientos de digitalizacion de
documentos
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4.5.12 INDICADORES

Para la medicion de avance del programa de digitalizacién se evaluara la cantidad
de documentos identificados en la fase de planeacién contra aquellos documentos

debidamente digitalizados.
Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo de Gestion

Cantidad de documentos digitalizados

1 0
Cantidad de documentos a digitalizar 00%

Implementacién de Programa de Digitalizacion en Archivo Central

Cantidad de documentos digitalizados

1009
Cantidad de documentos a digitalizar %

Implementacién de Programa de Digitalizacion en Archivo Histérico

Cantidad de documentos digitalizados

1 0
Cantidad de documentos a digitalizar 00%

Porcentaje de reduccién de copias de documentos electronicos de archivo

disponibles en el SGDEA.

Cantidad de documentos electrénicos descargados segun logs de auditoria de los sistemas

Archivos electronicos existentes en SGDEA

Porcentaje de reduccién de impresién de documentos.

Cantidad de documentos impresos periodo actual
X 100%

Cantidad de impresos en periodo anterior

X 100%
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4.5.13 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION.

ACTIVIDADES

2021

2022

2023

SEM

Il
SEM

SEM

Il
SEM

SEM | SEM

Planificacién

Identificacion de las necesidades

Identificacion de recursos

Recoleccién y Analisis de la informacion

Prueba Piloto

Desarrollo y consolidacion

Elaboracion de instrumentos de evaluacion

Aplicacién de Instrumentos de Evaluacion

Registro y analisis de indicadores

Acciones de mejora
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4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

4.6.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

CONTINENTE: Cosa que contiene en si a otra.

DOCUMENTO: Unidad significativa de informacion almacenada o no, en un
soporte y que da cuenta de una actividad administrativa, social, etc.

DOCUMENTO ESPECIAL: Documento que cumple una o ambas de las
siguientes caracteristicas: a) el lenguaje que emplean para transmitir la
informacion es distinto al textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o
audiovisual; b) el soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun
siendo de tal material, su formato varia de los que usualmente se encuentran
en el archivo, exigiendo condiciones particulares para su instalacion.

DOCUMENTOS EN SOPORTE NATIVO DIGITAL: Son documentos cuyo
continente, al momento de su creacion, es digital. Por ejemplo: grabaciones en
formato mp3. Videos digitales WMA o MP4, documentos que, sin imprimirse,
se guardan directamente en formato PDF o PDF/A.

DOCUMENTOS EN SOPORTE NATIVO FISICO: Son documentos cuyo
continente, al momento de su creacion, es fisico. Por ejemplo, cartas impresas
y firmadas, peliculas en sustratos como peliculas en materia de carbono o
material magnético.

INFORMACION ESTRUCTURADA: Informacion (Datos) que esta definida
perfectamente, delimitada por un formato Unico y unas caracteristicas
determinadas que dificilmente dan lugar a ambigiedades. Ejemplo: los datos
en una base de datos.
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INFORMACION NO ESTRUCTURADA: Es informacion, ante todo, variada,
libre, no sujeta a relacion de causalidad. Ejemplo: Una fotografia.

NUBE: Conectividad de servidores que actian como almacenamiento
distribuido con capacidad de replicacion local.

RECORD: Informacion independiente del medio.

SGDEA. Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales o medios tecnologicos empleados. Ademas de los archivos
en papel existen los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos,

orales Y SONoros.

4.6.2 RESPONSABILIDADES

Las siguientes son responsabilidades asociadas o generadas por el programa de

documentos especiales:

ROL
Director

Lider del programa de
documentos especiales

Lider del sistema de
gestién de calidad

RESPONSABLE
Direccion
General

Subdireccién
Administrativa y
Financiera — Responsable
de Gestién Documental
Subdireccién
Administrativa y
Financiera — Responsable

ACTIVIDAD

Establecer lineamientos para la
implementacion,  seguimiento  del
Programa y su mantenimiento.

El Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio  deben plantear el
presupuesto  requerido para la
implementacion del programa
Implementar el programa en
coordinacion con el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

Actualizar los procedimientos que
tengan relacion con el programa
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ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
de Sistema de Gestion de Hacer seguimiento a los indicadores
Calidad del programa.
Lider de Tecnologias de la Subdireccion Garantiza la base tecnoldgica que
Informacion y Administrativa y permite el adecuado funcionamiento
Comunicacién Financiera — Responsable del programa en los casos que aplique
de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
Colaboradores Personal designado para Ejecuciéon de actividades a grupos

la ejecucion de las objetivos
actividades del programa

de documentos
especiales

4.6.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El Programa de Gestibn Documental (PGD) y sus sub programas asociados, entre
los que se encuentra el Programa de Documentos Especiales definido para el
INDERBU, obedecen a la siguiente normatividad:

Requerimientos Normativos

Leyes

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

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

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

e Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el codigo penal, se crea
un nuevo bien juridico tutelado — denominado “De la proteccion de la
informacion y de los datos” y se preservan integralmente los sistemas que
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Requerimientos Normativos

utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

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

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

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

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

Decretos

e Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Puablica.

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

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

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

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

Directivas

e Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de
la Politica Cero Papel en la Administracion Publica.

Acuerdos

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

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

e Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
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Requerimientos Normativos
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

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

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

e NTC 4095: Descripcion archivistica

e |ISO 19005-1: Norma sobre formatos digitales PDF/A

e NTC 23081-1, 2 y 3: Normas sobre uso y aplicacion de metadatos
e NTC 5928: Digitalizacion de documentos

e NTC 13008: Migracion y conversion de formatos digitales

e GUIAS AGN: Protocolo sobre digitalizacion con fines probatorios

REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Los requerimientos tecnolégicos que se deben tener en cuenta para los procesos
de adopcién e implementacion del presente programa, son los siguientes:

e Software o sistema de conversion de formatos analogo/digital para video,
audio.

e Software o sistema de conversién de formatos digital/digital para video,
audio.

e Software o sistema de validacion de integridad de informacion (hash
(algoritmo matematico) y autenticidad a través de firma electrénica,
certificado electrénico o estampado de tiempo electronico).

e Reproduccion online de documentos de audio y/o video, como componente
del visor del documento. EIl SGDEA debera contar con la caracteristica de
guardado de audio o video estandar.
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e Componente (hardware y software) que permita el tratamiento de formatos

no convencionales.

e Esquema de almacenamiento para documentos en formato audio (mp3),
video (mp4), imagen (jpg) o pdf de alta calidad.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y DE PRESUPUESTO.

Los requerimientos econdmicos y de presupuesto del programa deberdn ser
establecidos una vez identificados los documentos especiales que en la entidad se
encuentran, tomando como base el inventario documental y una proyeccion anual

para la entidad.

Se deberan tener en cuenta las siguientes recomendaciones segun el tipo de

documento especial:

Tipo de soporte donde se
encuentra el documento
especial

Recomendaciones

Papel no convencional

Determinar un tamano superior a “tamafno
legal u oficio” como documento especial.
Incluir dentro del presupuesto los muebles
para su almacenamiento, de acuerdo con
las dimensiones de los documentos.

Cintas magnéticas

Incluir los medios de conservacion a largo
plazo. (Durabilidad de la cinta).

Discos duros

Definir metodologias o procesos de
migracion de informacion.

Discos compactos

Incluir la compra de rockolas.
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4.6.4

OBJETIVOS DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Establecer una politica general de acuerdo con las mejores practicas archivisticas,
las normas y leyes aplicables para la gestion de documentos especiales de archivo
del INDERBU, con el fin de poderlos identificar, gestionar, preservar, mantener y
recuperar garantizando la integridad y seguridad a la informacion en ellos contenida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El Programa de Documentos Especiales tiene los siguientes objetivos especificos:

4.6.5

Describir desde lo normativo que es un documento especial y cuales son sus
clasificaciones.

Definir los requisitos previos para la aplicacion del Programa de Documentos
Especiales.

Proporcionar la metodologia para identificar los documentos especiales en el
INDERBU, mediante un esquema establecido con base en las definiciones
de documento especial.

Definir el método de descripcidn archivistica para los documentos especiales
de la entidad.

Definir el tratamiento archivistico que se aplicaran con los documentos
especiales.

ALCANCE

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion y Archivo Central
del INDERBU
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4.6.6 ASPECTOS CRITICOS

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

Aspecto Critico Riesgo
No identificacion de documentos Inadecuado tratamiento de documentos
Especiales especiales

Empoderamiento a personal de las areas Desuso de las directrices dadas por el
personal de gestiébn documental
Falta de interés en la aplicacién de directrices
para el manejo documental

Inadecuada conservacion de documentos  Condiciones de almacenamiento y custodia
especiales inadecuados
Presencia de deterioro documental

4.6.7 PROPOSITO DEL PROGRAMA

El Programa de Documentos Especiales tiene como propésito ser la guia de los
procesos archivisticos que se aplicaran a los documentos fisicos y documentos
electrénicos de archivo que cumplan con al menos, una de las siguientes premisas:

Para documentos con soporte Para documentos con soporte
nativo fisico nativo digital
a. El soporte en el que se presentan | a. El formato varia de los que
es distinto al papel o aun siendo usualmente se encuentran en el
de tal material, sus dimensiones archivo, exigiendo condiciones
varian de los que usualmente se particulares para su tratamiento.
encuentran en el archivo, Ejemplo archivos con diversas
exigiendo condiciones particulares extensiones tales como .doc, .pdf,
para su tratamiento. .mp3.

b. El lenguaje que emplean los documentos para transmitir la informacion

es distinto al textual, pudiendo ser iconografico, sonoro o audiovisual.
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Para documentos con soporte Para documentos con soporte
nativo fisico nativo digital

c. Se identifiquen documentos de comunidades indigenas,
afrodescendientes u otras comunidades que cumplan con la definicion:
“documentos conformados por el grupo de individuos pertenecientes a
estas comunidades, los cuales estan protegidos por las leyes nacionales
para un tratamiento especial, por considerarse informacion producida y
valiosa para el patrimonio documental colombiano. Esta informacién
debera ser valorada como historica, cultural e investigativa”

4.6.8 DEFINICION DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Los documentos especiales “son aquellos que presentan una o ambas de las
siguientes caracteristicas: a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacién
es distinto al textual, pudiendo ser iconogréafico, sonoro o audiovisual y; b) el
soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material su
formato varia de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo
condiciones patrticulares para su tratamiento”.

DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS

Los documentos iconograficos son aquellos que “Fundamentalmente se valen de
un lenguaje visual basado en imagenes, formas lineas, colores y signos no textuales
para transmitir el mensaje, se incluyen en esta categoria los documentos de
naturaleza fotografica y cartografica, asi como los planos y dibujos”

Estos documentos se identificardn mediante el paso a paso previo y con el
inventario documental que describira sus caracteristicas de contenido, forma y
soporte.

DOCUMENTOS AUDIOVISUALES

Un documento audiovisual “se contempla desde dos perspectivas, la que subdivide
en: a) imagenes fijas, b) imagenes en movimiento, c) registros sonoros o, d) la
combinacion de ambas y; la que considera exclusivamente esta ultima”.

Pagina 120 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

tud, el Depor PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

l N D E R B U VERSION: 01

FECHA: 03/09/2021

Estos documentos se identificardn mediante el paso a paso previo y con el
inventario documental que describira sus caracteristicas de contenido, forma y
soporte.

DOCUMENTOS SONOROS

Los documentos sonoros son aquellos que “transmiten la informacion por medio
de un lenguaje verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo
tecnolégico tanto el registro de los datos en el soporte, como su consulta™?!.

Ejemplos de documentos sonoros pueden ser:

¢ Audios obtenidos en campo en atencion de emergencias, como prueba de
un evento en memoria USB.

e Grabacién de una reunion de comité de la entidad que se encuentra en
grabadora con cinta magnetofonica.

Estos documentos se identificardn mediante el paso a paso previo y con el
inventario documental que describira sus caracteristicas de contenido, forma y
soporte.

DOCUMENTOS ORALES

Antes de desarrollar la definicion, es preciso mencionar que, desde las ciencias
sociales, la concepcion que se asume para los documentos orales es la referida a
“fuentes orales las cuales son utilizadas como fuente primaria, complementadas con
otras, para la reconstruccion histérica”.

Desde la concepcion archivistica, el Consejo Internacional de Archivos acepta a los
documentos orales como: “conjunto de testimonios orales, provocados o
espontaneos, recogidos sobre discos o cintas magnéticas o transcritos con fines de
documentacion cientifica, correspondiente a la expresion inglesa historia oral”. Cabe
aclarar que ésta ultima definicion sera la que se aplicara al tratamiento archivistico
de este tipo de documentos.

11 Ibid. Pag. 58.
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Estos documentos se identificaran mediante el inventario documental que describira
sus caracteristicas de contenido, forma y soporte.

Cabe anotar que dentro de la clasificacion de documentos especiales se
encuentran igualmente aquellos documentos que hacen parte de comunidades
indigenas, afrodescendientes y otras comunidades especiales que se identifiquen
de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

4.6.9 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ESPECIALES

PASOS PARA IDENTIFICAR, DETERMINAR Y TRATAR LOS DOCUMENTOS
ESPECIALES

PASO 1: Identificar el tipo de documento en los instrumentos desarrollados por la
entidad como lo son la Tabla de Retencion Documental o el Cuadro de Clasificacion
Documental; en caso de que no se encuentre alli registrado, se deberd incluir dentro

de la estructura documental determinada.

PASO 2: Determinar si se trata de un documento especial, verificando las
caracteristicas descritas anteriormente para los documentos iconogréficos,
audiovisuales, sonoros u orales.

Para esta actividad se deben plantear las siguientes preguntas:

e ¢ Es este un documento NO textual?

e ¢ Es este un documento textual pero que no tiene un formato convencional
(Es decir, no es carta u oficio)?

e (Es este documento, en si mismo, un video, fotografia, plano, audio o
imagen?

e ¢(Este documento pertenece y se puede clasificar, como documento de
comunidades indigenas, afrodescendientes u otras comunidades?
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PASO 3: Establecer la clase para los documentos en iconograficos, audiovisuales,
sonoros u orales, segun las caracteristicas descritas anteriormente.

PASO 4: Continuar el proceso de integracion de acuerdo con la clase identificada
para el documento.

PASO 5: Realizar el tratamiento archivistico correspondiente de conformidad con
las politicas del archivo de la entidad.

4.6.10 ACTIVIDADES

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

Fase de planeacién

e Determinar los pasos para identificar, determinar y tratar los documentos
especiales

¢ |dentificar los documentos especiales existentes

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

e Establecer actividades para socializan y gestion del cambio del programa

Fase de Implementacion

La implementaciéon del Programa de Documentos Especiales, deberad ser un
conjunto de actividades estrictamente planificadas, donde se hayan definido los
recursos necesarios para su correcta ejecucion, con la finalidad de que esté en la
capacidad establecer procedimientos Unicos y duraderos en el proceso de asegurar
la utilizaciébn de la informacion contenida en los documentos definidos como
especiales. Se proponen los siguientes pasos para la implementacion:
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Aprobacion: Una vez socializado el programa el Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio debe aprobar las actividades

Programacioén: Realizar un cronograma de ejecucion de las actividades
aprobadas

Implementacion: Corresponde a la ejecucion de las actividades propuesta y
aprobadas

Operacion: Corresponde al funcionamiento habitual del programa. En ésta
etapa pueden realizarse ajustes al programa y/o procedimientos del programa.

Tratamiento a los documentos especiales

Cuando se identifigue como especial un documento, deberd hacerse una
conversion del documento a alguno de los formatos estandar definidos en este
programa a través de la infraestructura de conversién disponible.

Categoria  Proceso Resultado

Iconogréafico Digitalizacion IMAGEN ESTRUCTURADA (PDF) o
(PDF/A) segun corresponda.

Audio Digitalizacion AUDIO (MP3): Archivos en alta fidelidad
(Codificados, como minimo, a 192 Kbps).

Video Digitalizacion VIDEO (MP4): Archivos en alta definicion
HD 1080.

Destino de los documentos especiales

1. Realizar la conversion o migracion a los formatos finales descritos
anteriormente

2. Hacer una descripcion del documento (como documento)

3. Almacenar en el repositorio de documentos especiales previamente
indexado desde el administrador documental, para que haga parte del
expediente al que corresponda.

4. Seguir el plan de preservacion, almacenamiento y custodia definido por la
entidad para los documentos fisicos o en formato no estandar.
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Tratamiento Archivistico para documentos especiales

A los documentos especiales debe déarsele el mismo tratamiento archivistico
aplicado a la demas documentacion de la entidad.

PROCESO PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES
Organizacién Clasificacién Clasificar los documentos de acuerdo a lo
Documental establecido en el CCDy TRD

Ordenacion Realizar ordenacién cronolégica, numérica o

alfabética cada unidad documental

Retirar materiales tales como ganchos
metalicos, clips, poster de la documentacién
Realizar foliacion

Realizar hoja de control

Realizar el encarpetado

Hacer rotulacién

Descripcion Registrar en el Formato Unico de Inventario
Documental Documental cada unidad documental o
expediente

Definir metadatos
Realizar descripcion documental

Fase de seguimiento y actualizacién

e Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma del programa
e Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
e Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

4.6.11 GESTION DEL CAMBIO

El Programa de Documentos Especiales requerira de un proceso de socializacion y
gestion del cambio que puede ejecutarse principalmente en cuatro etapas:
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ETAPA

DESCRIPCION

HERRAMIENTAS O
TECNICAS

Socializacion

Es la presentacion del
programa a las diferentes
dependencias del INDERBU

Presentaciones y reuniones
de descripcion del programa
y de la estrategia para su
implementacion.

Sensibilizacion

Es la publicacion de
mensajes institucionales que
sensibilizan a los
funcionarios y contratistas del
INDERBU sobre el programa
y los documentos especiales.

Salvapantallas
institucionales.

Slides en carteleras.

Correos electrénicos
informativos.

Capacitacion

Es el entrenamiento
necesario para la aplicacion
del programa.

Jornadas de capacitacion
para funcionarios y personal
responsable del archivo.
Guias sobre el tratamiento de
documentos especiales.

Apropiacion

Son las actividades con la
cuales los funcionarios Yy
contratistas del INDERBU
apropian 'y aplican el
programa y sus directrices.

Inclusibn de procesos vy
procedimientos relacionados
con documentos especiales.
Auditorias internas de
cumplimiento.

4.6.12 INDICADORES

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

a. Este indicador permitira establecer qué porcentaje ocupa dentro de la entidad
los documentos especiales.

#Cantidad de documentos especiales identificados (unidades)

X 100%

#Cantidad total de documentos de la entidad

b. Este indicador permitird establecer qué porcentaje de documentos especiales
es realmente utilizado por INDERBU.
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#Cantidad de documentos especiales identificados (unidades)

%X 1009
#cantidad de documentos especiales integrados %

c. Este indicador permitira establecer el porcentaje de documentos especiales con
tratamiento archivistico.

Cantidad de documentos especiales ingresados al flujo
documental conforme a los parametros establecidos en el programa (unidades)
#cantidad total de documentos no ingresados
%X 100%

4.6.13 CONTROL Y AUDITORIA

La realizacion de los controles y planes de auditoria a la implementacidn y ejecucion
del Programa de Documentos Especiales debera hacerse teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

a. El cronograma de actividades a realizar en el control y seguimiento del
programa durante su vigencia.

b. La definicion de responsables para la realizacion de auditorias.

c. La definicién de un esquema basico que permita el reconocimiento de los
factores internos y externos que influyen o no en el desarrollo del programa.

d. La definicién de las acciones a realizar para el cumplimiento del programa.

4.6.14 INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Como indicadores de seguimiento (Iniciales)!? para el Programa de Documentos
Especiales se establecen los siguientes:

12 E| programa de gestion de documentos PGD, recopila los indicadores relacionados con la gestion de documentos fisicos y
electronicos de la entidad.
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a. Cantidad de documentos especiales identificados (unidades) vs cantidad
total de documentos de la entidad. Este indicador permitir4 establecer qué
porcentaje ocupa dentro de la entidad los documentos especiales.

b. Cantidad de documentos especiales identificados (unidades) vs cantidad de
documentos especiales integrados al fondo documental. Este indicador
permitira establecer qué porcentaje de documentos especiales es
realmente utilizado por la entidad.

c. Cantidad de documentos especiales ingresados al flujo documental
conforme a los parametros establecidos en el programa (unidades) vs
cantidad total de documentos no ingresados. Este indicador permitira
establecer el porcentaje de documentos especiales con tratamiento
archivistico.
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4.7 PROGRAMA DE CAPACITACION

4.7.1 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades de capacitacion de los funcionarios y contratistas de
INDERBU en concordancia con el Manual de Funciones e igualmente con los
requisitos, procedimientos y metas trazadas en el Programa de Gestidn
Documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer capacitaciones para grupos objetivos dando cumplimiento a
las estrategias definidas en el Programa de Gestibn Documental.
Sensibilizar sobre la importancia de la Gestion Documental al interior de
la entidad, cambiando del concepto que se ha tenido de ser considerarla
como un proceso de apoyo al concepto de ser una area transversal con
gran impacto en los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.
Eliminar las barreras existentes en la aplicacion de procedimientos
archivisticos por parte de los responsables de los archivos de gestion.
Elevar el nivel competencias individuales en la administracion de
documentos por parte de funcionarios y contratistas.

4.7.2 BENEFICIOS

Afianzamiento de la Politica y procedimientos de gestibn documental
Disminucion del impacto negativo en procesos de organizacion del
archivo de gestiéon sobre el archivo central

Sensibilizacion de los funcionarios y contratistas sobre el valor de los
documentos
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4.7.3 ALCANCE

El Programa de Capacitacion de INDERBU tiene como alcance las siguientes
etapas o0 momentos de capacitacion:

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

4.7.4 ASPECTOS CRITICOS

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

ASPECTO CRITICO RIESGO
No wuso de los Instrumento e No materializacion de la implementacion de
archivisticos instrumentos archivisticos definidos en la etapa

de planeacion
¢ Resistencia al cambio

Empoderamiento a personal de las e Desuso de las directrices dadas por el
areas responsable de gestion documental

e Apatia al tema de gestion documental
Inadecuada difusion de los temas e Metodologia inapropiada para difundir los temas
archivisticos e Capacitador con escasa preparacion

4.7.5 ACTIVIDADES

Para el desarrollo del Programa de Capacitacion se requiere ejecutar las actividades
en tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una
fase de seguimiento y actualizacion.
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Fase de planeacion

Definicion de Lineas Tematicas

Disefio de Instrumento de Perfil y Diagnostico Individual de
conocimientos en gestion documental

Definicion de Grupos objetivo

Definicion de Cronograma

Definicién de Presupuesto

Fase de Implementacion

Induccion — Tema Gestion Documental

Evaluacion y re induccion al tema de gestibn documental segun
necesidades especificas

Aplicacion del Programa de Capacitacion Archivistica — Lineas
Tematicas a grupos objetivo

Fase de seguimiento y actualizacién

Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma del programa
Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

4.7.6 RESPONSABILIDADES

Director

Gerencia Asignar los recursos necesarios
para la implementacién del
Programa y su mantenimiento.

Lider del programa de Comité Institucional de Implementar el programa
Capacitacion Gestién y Desempefio —

Responsable de
Gestion Documental
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Lider del sistema de Subdireccion “Actualizar los procedimientos de
gestion de calidad Administrativa y induccion y re induccion
Financiera — Hacer seguimiento a los indicadores
Responsable de del programa.
Sistema de Gestion de
Calidad
Capacitadores Personal designado Capacitacion de grupos objetivo
para la ejecucion de las
Capacitaciones

4.7.7 INDICADORES

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

Implementacién de Programa de Capacitacion

#Funcionarios y Contratistas en INDERBU
x 100%

#Funcionarios y Contratistas Capacitados

Pagina 132 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

I. NDE R B U VERSION: 01

P PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 03/09/2021

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.8.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

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

e Reglamento de archivo. Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una
entidad.

4.8.2 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del Programa de Auditoria y Control, estara a cargo de la oficina
de Control Interno del INDERBU, debera hacer la verificacion del cumpliendo con
los procesos y procedimientos establecidos por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, ademas de llevar a cabo los controles necesarios para el mejoramiento
continuo, con el fin de poder atender los requerimientos en el menor tiempo posible.

4.8.3 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

e Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones.
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

e Hardware: Para la evaluacion de la informacién registrada en soportes
electronicos, se dispondra de los equipos necesarios para la lectura y
verificacion de los documentos.

e Software: Programa que permita la evaluacion estadistica de la
documentacion, donde se realice la revision puntual de los procesos que se
realizan con éstos.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS Y DE PRESUPUESTO

Los requerimientos econdmicos y de presupuesto del programa estan incluidos
dentro del rubro establecido por la entidad para el cargo de Jefe de Control Interno.

4.8.4 ENTORNO DEL PROGRAMA

El programa de auditoria y control se desarrollaré en cada una de las dependencias
del Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, —
INDERBU —que generen o custodien documentos, independientemente del soporte
en el cual se encuentren.

4.8.5 OBJETIVOS DEL PROGRAMA

OBJETIVO GENERAL

Verificar el estado en el cual se encuentra la Gestion Documental en Instituto de la
Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU —, teniendo en
cuenta el cumplimiento de las normas archivisticas tanto internas como externas y
crear los planes de mejoramiento necesarios que permitan el adecuado tratamiento
de los documentos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Alinear el procedimiento de auditoria del Sistema de Gestién documental al
ya establecido en el Sistema de Gestion de Calidad

v" Posibilitar la opciéon de mejoramiento continuo a partir de los resultados
obtenidos en las auditorias

v Capacitar Auditores Internos en Gestion Documental

4.8.6 ALCANCE

El presente programa de auditoria se incorporard al programa de auditorias internas
llevadas a cabo en la entidad, a fin de establecer avances en relacion con los
objetivos propuestos en los programas especificos.

La programacion y su comunicacion serd responsabilidad del responsable de
Gestion Documental, donde se estableceran las mediciones y las fechas en que se
debe realizar con las areas responsables de la ejecucién de los programas
especificos.

4.8.7 ASPECTOS CRITICOS

Los riesgos detectados en la implementacién del Programa de auditorias son los
siguientes:

Ausencia de herramienta de medicién de e No cumplimiento de indicadores y
resultados metas trazadas

Responsabilidad indeterminada o difusa e Subjetividad en la aplicacion de
por parte de los productores de procesos y procedimientos
documentos archivisticos
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4.8.8 PROPOSITO DEL PROGRAMA

Buscar el mejoramiento continuo en cada uno de los procesos que se llevan a cabo
para el manejo de la documentacion que se produce y recibe el Instituto de la
Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga, — INDERBU -, dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

4.8.9 PROCESO DE AUDITORIA

La Oficina de Control Interno deberda implementar un proceso que se encuentre
alineado con los procesos y procedimientos de Gestion Documental que se
encuentren vigentes en el Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreaciéon de
Bucaramanga, — INDERBU —, los cuales les permitan, realizar el debido proceso de
seguimiento y control a cada una de las dependencias, generando acciones de
mejora.

AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

El proceso de gestion documental serd auditado semestralmente por la Oficina de
Control interno, con la finalidad de determinar su cumplimiento en los
procedimientos a cumplir de conformidad con lo estipulado en el decreto 1080 de
2015.

El responsable de la auditoria disefiar4 formatos de seguimiento basados en las
normas internas y externas.

4.8.10 ACTIVIDADES

Para el desarrollo del Programa de Auditoria se requiere ejecutar las actividades en
tres fases primordialmente, una fase de planeacion, una fase de ejecucion y una
fase de seguimiento y actualizacion.
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Fase de planeacion

e Elaboracion del Cronograma
e Plan de Auditoria de Gestién Documental

¢ Definicion de indicadores de eficiencia y efectividad del programa

Fase de Implementacion

e Atrticulaciéon del programa al programa de auditoria establecido en el Sistema
de Gestion de Calidad

e Realizacién de auditorias

e Comunicacién de Resultados al Comité

Desempefio

e Seguimiento a resultados

Fase de seguimiento y actualizacién
e Evaluacion de impacto del programa de auditoria
e Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.

4.8.11 RESPONSABLES

Institucional de Gestion de

T T

Director

Direccion
General

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

Auditorias

Lider del programa de

Oficina de Control Interno
con Responsable de
Gestion Documental

Implementar el programa

gestion de calidad

Lider del sistema de

Subdireccién
Administrativa y
Financiera — Responsable
del Sistema de Gestion de
Calidad

Actualizar los procedimientos de
auditoria interna

Hacer seguimiento a los indicadores del
programa.

Auditores

Oficina de Control Interno
con Responsable de
Gestién Documental

Aplicacion del programa y plan de
auditoria
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4.8.12 INDICADORES
Implementacion de Programa de Auditorias

# Acciones Correctivas, # Acciones Preventivas. # No conformidad menor, # No
Conformidad Mayor.
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5 ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

La gestion documental tiene como finalidad identificar y automatizar trdmites y
recursos, por tal razén el INDERBU armoniza el Programa de Gestion Documental
con los objetivos estratégicos, planes y proyectos de la entidad, entre los que se
encuentran:

<\

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestiéon — MIPG

Plan Estratégico Institucional

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR

Plan Institucional de Capacitacion — PIC

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones — PETIC
Plan de Trabajo del Sistema de Gestion y Seguridad en el TrabajoSG-SST
Plan Anual de Auditoria — PAA

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion Ambiental

Modelo Estandar de Control Interno

NN N N N N N VR
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GLOSARIO

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

A

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

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

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

. Almacenamiento de documentos. Accién de guardar sisteméticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

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

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

. Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que reldne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.
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. Archivo electronico. Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

. Archivo General de la Nacion. Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

. Archivo historico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decisién del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

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

C

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

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

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

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

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

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

. Consulta de documentos. Acceso a un documento 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

. 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 institucibn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

. Depdésito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

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

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

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

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

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

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

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

. Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras

oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

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

. Documento historico. Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.

. Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.
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. Documento misional. Documento producido o recibido por una institucion en
razon de s u objeto social.

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

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

E

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

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

F

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

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

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

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

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

Pagina 144 de 150




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PA.08-PRO1

| N D E R BU VERSION: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

G

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

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

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

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

M

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

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

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

O

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

. Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.
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. Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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

P

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

. Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion 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.

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

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

R

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

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

. Registro de ingreso de documentos. Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico 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
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

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

S

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

. Seleccién documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencion

o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

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

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

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

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

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

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

. Transferencia documental. Remisién de los documentos del archivo de
gestién al central, y de este al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién
y de valoracion documental vigentes.

U
. Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.
. Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos

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

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

Vv

. Valor administrativo. Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

. Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacién
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.
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. Valor contable. Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos
de una entidad publica o privada.

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

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

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

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

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

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

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

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