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Presentacion

e

“La referencia mas antigua sobre la organizacion de los
documentos oficiales en el Nuevo Reino de Granada se
encuentra en el Libro de Acuerdos de la Real Audiencia
de 1567. Entonces se dispuso para que en todo haya bue-
na cuenta y razon... es necesario que en el aposento su-
sodicho se tenga un archivo en el cual estén todos los pa-
peles, cuentas y libros tocantes a la dicha Hacienda Real
después que este Reino se descubrid y los que en adelante

"

se ofrecieren’’.

Bajo esta premisa, y del contexto histérico de la gestion de
documentos “concebida en los Estados Unidos alrededor
de 1950", que inicia una auténtica revolucion en la teoria
y en la prdctica archivistica, encaminada a dar solucion a
los problemas relacionados con el alto uso del papel en la
administracion publica y la mitigacion del riesgo de pérdi-
da de informacion valiosa; se orientan los lineamientos del
presente manual.

En Colombia, por esta misma época (1950), se expide el
Decreto 2527 que autoriza el uso del microfime en los Ar-
chivos, para facilitar la foma de decisiones y proteger el
patrimonio documental, propdsito que es ratificado con la
Ley 80 de 1989 que crea el Archivo General de la Nacion
y regula el uso de la microfilmacion, al establecer que en
ningun caso los documentos histéricos podran destruirse
aun después de que sus originales se hayan microfiimado.

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombiay). El Archivo General de la Nacién de
Colombia: Disefno y Funcionalidad. Bogotd D.C: El Archivo, 2001. p. 3.
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Por su parte, la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y
el Decreto 2609 de 2012, establecen el hilo conductor de
la gestion documental y la gestion de documentos elec-
tronicos de archivo en el Estado Colombiano, asi como el
marco de referencia que determina el concepto del ciclo
vital del documento y los beneficios de registrar y eviden-
ciar las actuaciones y funciones constitucionales, legales,
administrativas y técnicas, que faciliten la eficacia, eficien-
cia y economia en los asuntos publicos vy los relacionados
con los derechos de los ciudadanos y el control que ellos
hacen en la rendicion de cuentas.

Conlareciente promulgaciondelaley 1712 de 2014 —Ley
de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informa-
cion Publica Nacional, se ratifican los principios de la ges-
tion documental y la necesidad que tienen las entidades
del Estado y los nuevos sujetos obligados, de contar con
informacién confiable y oportuna, fortalecer los esquemas
de publicacion de informacidn, y crear y mantener actua-
lizado el registro de activos de informacion para uso y dis-
posicion del publico.

En consecuencia, con esta publicacion, el Archivo General
de la Nacion - AGN pretende dar continuidad al desarro-
llo de metodologias que desde el ano 1996 con la guia
“Gestion documental: bases para la elaboracion de un
programa’” y la “Guia para la implementacion de un pro-
grama de gestion documental: Fase I" publicada en el
ano 2006, han brindado lineamientos generales para la
implementacion de un Programa de Gestion Documen-
tal y que en adelante serdn consideradas como material
de referencia.




Infroduccion

Este manual formula los aspectos metodoldgicos bdsicos
que sirven de soporte para la adopcion e implementacién
de un Programa de Gestion Documental -PGD vy los pro-
cesos inherentes a todas las actividades desarrolladas por
una entidad en cumplimiento de sus funciones, las cua-
les quedan materializadas en documentos que deberdn
estar disponibles para fortalecer la politica de eficiencia
administrativa.

Dicha politica estd encaminada a la racionalizacion, sim-
plificacién y automatizacion de los procesos, procedimien-
tos, tfrémites y servicios ofrecidos por el Estado, a promover
la evidencia de las actuaciones de los servidores y em-
pleados publicos bajo los principios orientadores de la Ley
de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informa-
cion Publica Nacional, a impulsar el uso y aplicacion de
tecnologias para la gestion documental, a facilitar el que
hacer institucional, y a proteger y divulgar el patrimonio
documental de la entidad.

Esta herramienta inicia con la descripcion de los criterios
de la gestion documental y se describen los principales
beneficios esperados con el PGD, que debe ser desarrollo-
do bajo la metodologia de proyectos. Se aclara el dmbito
de aplicacién entendido como los sujetos obligados que
deben formularlo, y se resalta la importancia que tiene el
PGD para las enfidades.
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Posteriormente, se presenta el desarrollo de los elementos
del PGD con sujecion al anexo del Decreto 2609 de 2012
e incluye los temas minimos que debe contemplar el do-
cumento, tales como los requerimientos normativos, eco-
némicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del
cambio; los lineamientos y actividades propios de cada
proceso de la gestion documental; las condiciones para
su implementacion; la manera como se asegura a través
de programas especificos, que las entidades apropien
mecanismos para planear, gestionar, controlar, proteger,
preservar y garantizar el derecho de acceso a los docu-
mentos que tienen caracteristicas especiales; se describen
los aspectos de la armonizacion de la gestion documen-
tal con los planes y sistemas de gestion de la entidad y se
concluye con una relaciéon de la legislacion y estndares
que respaldan el cumplimiento de las politicas de gestion
documental.

“Pese a la obviedad hay que insistir que en un Estado de
derecho, los documentos son el lenguaje natural de la ad-
ministracion, y que en una sociedad democrdtica, el con-
frol social y la participacion ciudadana se basan en regis-
fros confiables, veridicos y consultables de los actos de la
administracion”. AGN




1. Formulacién del Programa de
Gestion Documental

1.1. Sujetos Obligados

De conformidad con el Articulo 15 “Programa de Gestion
Documental” de la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transpao-
rencia y del Derecho del Acceso a la Informacion Pdblica
Nacional, las directrices de este manual serdn aplicables
a las siguientes personas en calidad de sujetos obligados:

a) Toda entidad publica, incluyendo las pertene-
cientes a todas las Ramas del Poder PUblico, en
todos los niveles de la estructura estatal, central o
descentralizada por servicios o territorialmente, en
los 6rdenes nacional, departamental, municipal y
distrital;

b) Lo érganos, organismos y entidades estatales in-
dependientes o autbnomos y de control;

c) Las personas naturales vy juridicas, publicas o pri-
vadas, que presten funcidon publica, que presten
servicios publicos respecto de la informacion direc-
tamente relacionada con la prestacion del servicio
publico;

d) Cualquier persona natural, juridica o dependen-
cia de persona juridica que desempene funcion
publica o de autoridad publica, respecto de la in-
formacion directamente relacionada con el desem-
peno de su funcioén;
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e) Los partidos o movimientos politicos y los grupos
significativos de ciudadanos;

f) Las entidades que administren instituciones para-
fiscales, fondos o recursos de naturaleza u origen puU-
blico.

Las personas naturales o juridicas que reciban o interme-
dien fondos o beneficios publicos territoriales y naciona-
les y no cumplan ninguno de los otfros requisitos para ser
considerados sujetos obligados, sélo deberdn cumplir con
lo senalado en este manual, respecto de aquella informa-
cion que se produzca en relacién con fondos publicos que
reciban o intermedien.

1.2. ;Qué es el Programa de Gestion Documental
- PGD?

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a
corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemdatico de
los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documen-
tacidon 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, publi-
cado, implementado y controlado.

1.3. Politica de gestion documental

Las entidades publicas deberdn formular una politica de
gestion documental constituida por los componentes des-
critos en el Articulo No. 6 del Decreto 2609 de 2012, ajusta-
da a la normativa que regula la entidad, alineada con el
Plan Estratégico, el Plan de Accién y el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, y deberd estar documentada e informa-
da a todo nivel.
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1.4. Beneficios del PGD
Con la adopcidon del PGD las enfidades podrdn:

* Reducir el volumen de documentos innecesarios, in-
dependientemente de su soporte y los costos asocia-
dos al mantenimiento de informacién redundante.

* Administrar la informacion plasmada en documen-
tos para agregar valor a la gestion del conocimien-
to de la entidad.

* Apoyar la tfransparencia, la eficacia, la eficiencia y
el modelo integrado de gestion de la entfidad.

* Brindar lineamientos en materia de gestion de do-
cumentos para la planeacion, diseno y operacion
de los sistemas de informacion de la entidad, me-
diante la articulacion con los procesos de gestion
documental.

* Propiciar un mayor aprovechamiento de las fec-
nologias de la informaciéon y las comunicaciones de
la entidad.

* Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios,
asi como con los procesos de auditoria, seguimiento
y control.

*“Implementar procedimientos archivisticos que ga-
ranficen la disponibilidad en el tiempo de documen-
tos electronicos auténticos.

* Prestar adecuados servicios de archivo's,

2. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 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. Bogotd D.C., 2014.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia). Acuerdo 07 (29, junio, 1994). Por medio
del cual se establecen los criterios bdsicos para creacién, conformacion, organizacién,
confrol y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones: Regla-
mento general de archivos. Articulo 67. “Servicios de archivo: Proceso mediante el cual
se pone a disposicién de los usuarios la documentacién de una entidad, con fines de
informacién”. Bogotd D.C.: El Archivo, 1994. p. 19.
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* Facilitar el acceso y disposicion al publico de la
informacidn, en los términos referidos en la Ley de
Transparencia y del Derecho del Acceso a la Infor-
macion Publica Nacional, a través de medios fisicos,
remotos o locales de comunicacion electrénica.

* Salvaguardar la memoria de la entidad y su preser-
vacion a largo plazo.

* Contribuir a Gobierno Abierto en términos de alma-
cenamiento, exposicion y didlogo de la informacion.

1.5. Prerrequisitos para la elaboracion del PGD

* Formular la politica de gestion documental cons-
tituida por los componentes descritos en el Articulo
No. 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la nor-
mativa que regula la entidad, aprobada por la alta
direccion y documentada e informada a todo nivel.
* Designar la responsabilidad de la administracion y
el control de la gestion documental en la entidad all
drea o dependencia correspondiente, acorde con
el Arficulo No. 10 de la Ley 594 de 2000.

* Contar con profesionales calificados en archivis-
tica, conforme al Articulo No. 8 de la Ley 1409 de
2010.

* Conformar un equipo de profesionales de diferen-
tes disciplinas para lograr armonizar el PGD con los
demds sistemas de gestion de la enfidad.

* Realizar un diagndstico integral teniendo como
marco los procesos archivisticos que permita identi-
ficary evaluar los aspectos criticos de la gestion do-
cumental de la entidad. El uso de buenas prdacticas
y herramientas como: andlisis DOFA*4, arbol del pro-

4 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Guia andlisis DOFA. “Andlisis DOFA es una he-
rramienta de diagndstico y andlisis para la generacién creativa de posibles estrategias
a partir de la identificacién de los factores internos y externos de una entidad, dada su
actual situacién y contexto”. Bogotd D.C.: La Universidad, 2012.
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blema, cadena de valor, PMP, cuadro de mando
integral (balanced scorecard)¢, son de gran utilidad
para esta actividad.

* Conformar la instancia asesora ante la alta di-
reccion de la entidad, en materia archivistica y de
gestion documental; en virtud del reconocimiento
otorgado para el desarrollo de sus funciones y pro-
cesos. En el orden nacional, el Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo y en el orden territorial,
el Comité Interno de Archivo’.

* Establecer la metodologia para la planeacion e
implementacion del PGD que defina alcance, ob-
jetivos, indicadores, e identifique los riesgos de alto
nivel, entre otros.

* Definir estrategias de gestion del cambio, compe-
tencia de uso de medios tecnoldgicos, y de confian-
za con el sistema de gestion documental.

* Alinear el PGD con las etapas y principios senala-
dos en el Decreto 2609 de 2012, teniendo en cuenta
las caracteristicas, los requisitos y los metadatos es-
tablecidos en este mismo Decreto.

* Elaborar, aprobar, publicar e implementar los ins-
trumentos archivisticos: Cuadros de Clasificacion
Documental -CCD y Tablas de Retencidn Documen-
tal = TRD.

5 PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. [Institucion fundada en 1969 en EEUU por y para
profesionales de la Direccion de Proyectos. Tiene entre otros objetivos el establecer es-
tdndares de Direccién de Proyectos].

¢ KAPLAN, Robert S. y NORTON, David P. El cuadro de mando integral “herramienta de
gestion que ayuda a la toma de decisiones directivas al proporcionar informacién perio-
dica sobre el nivel de cumplimiento de los objetivos previamente establecidos mediante
indicadores”. Barcelona: Fundacié per a la motivacié dels recursos humans, 2005.

7 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2578 (13, diciembre, 2012). Por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la admi-
nistracion de los archivos del Estado. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. Articulos 4, 14-16.




% Archivo General de la Nacion

1.6. ;Con quiénes interactia el drea de archivo
para la elaboracion del PGD?

La formulacién, aprobacion, publicacion, implementacion
y control del PGD implica la coordinada participacion del
drea de archivo con las demds areas funcionales de la en-
tidad, entre otras con las siguientes o las que hagan sus
veces:

'S “ g 3 { 3
Alta Direccién:
Dafiniciény aprobacién de Area de Tecnologias: Area de Comunicaciones:
politicas, objetivos, metas, Orientacién para la adopeién, Ilustracién de los aspectos de
estrategias y asignacion de adquisicién y buen uso de los imagen corporativa y difusién
recursos para la gestion recursos tecnologicos. del PGD.
documental.
\ J \ J - J
’ B ' D' 's N
Area de Planeacién: Area d.. Talento Humano-: Areade Gc.s-tion ambiental:
Articulacin de la gestién Formulacién del Plan Estratégico Contribucién de la n_mbn
A de Recursos Humanos para que documental al cumplimiento de
documental con la planeacién incluya itacié las directrices del Sist d
de la entided, seincluyala capacitacién en las directrices del Sistema de
gestién documental. Gestion Ambiental.
. J . J - J
- ™~ 'S s ~
Oficna de Control Interno: Oficina de Gestién de la calidad:
Apoyo para garantizar la Integracién de la gestién Oficina Juridica:
implementacién del PGD y el documental con los procesos y Orienta los aspectos legales de
cumplimiento de las directrices procedimientos y las directrices la gestién documental de la
relacionadas con la gestién del Sistema de Gestién de entidad.
documental, Calidad,
\ J \ J \ J

1.7. Elaboracién y publicacion del PGD

* En coordinacion con las dreas de planeacion, tec-
nologias, gestion de calidad y controlinterno o quien
haga sus veces, iniciar la elaboracion del PGD.

* Disenar el PGD bajo una metodologia de formula-
cidon de proyectos.

* Presentar el PGD para su aprobacion ante el Comi-
té Institucional de Desarrollo Administrativo (entida-
des del orden nacional) o Comité Interno de Archivo
(entidades del orden territorial).

* Tener en cuenta la estructura definida en el anexo
del Decreto 2609 de 2012.

* Con ocasion de la enfrada en vigencia de la Ley
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho
del Acceso a la Informacién Publica Nacional”, los
sujetos obligados deberdn adoptar el Programa de
Gestion Documental, en los términos establecidos
por dicha ley y demds disposiciones reglamentarias.




2. Elementos del Programa

de Gestion Documental
(Anexo Programa de
Gestion Documental -PGD)

e

El Programa de Gestion Documental -PGD, debe obede-
cer a una estructura normalizada y como minimo con los
elementos descritos a continuacion, que se basan en el
Anexo denominado “Programa de Gestion Documental”
del Decreto 2609 de 2012 (la numeracion de los elementos
estd basada en dicho anexo).

I. Cardtula: Debe estar normalizada con el Sistema de
Gestion de Calidad y contener los siguientes datos:

a. Titulo: corresponde a la designacion “Programa
de Gestion Documental - PGD" para identificarlo
dentro de la entidad.

b. Nombre de la entidad: denominacién oficial
de la entidad, acorde con el acto administrativo
de creacion, sigla en caso de que exista y logo
que identifigue la entidad.

c. Fecha de aprobacion: fecha del acta de la
reunion del "Comité Institucional de Desarrollo Ad-
ministrativo, en las entidades del orden nacional o
el Comité Interno de Archivo en las entidades del
orden territorial”® en la que se oficializa la adop-
cion del PGD.

8 |bid. Articulo 4.
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d. Fecha de vigencia: se asignard cuando el PGD
establezca actividades que apliguen a un pe-
riodo de tiempo concertado para su ejecucion.
lgualmente en los casos determinados por la enti-
dad para hacer revisiones y actualizaciones, mo-
tivadas por razones normativas, cambios adminis-
trativos, modificacion de procesos, entre otros.

e. Instancia de aprobacién: es el organismo ase-
sor de la entidad competente; Comité Institucio-
nal de Desarrollo Administrativo en las entidades
del orden nacional o el Comité Interno de Archivo
en las entidades del orden territorial.

f. Denominacion de la autoridad archivistica ins-
titucional (dependencia): nombre estipulado por
la enfidad mediante acto administrativo para el
drea responsable del archivo y la gestion docu-
mental.

g. Version del documento: secuencia de actuali-
zacion aprobada formalmente por la entidad de
conformidad con el Sistema de Gestion de la Cao-
lidad y que determina el nivel de control del do-
cumento (controlado y no controlado).

h. Responsables de su elaboracion: lider del drea
de archivo, secretario general o funcionario ad-
ministrativo de igual o superior jerarquia de la en-
tidad y Comité Institucional de Desarrollo Admi-
nistrativo en las entidades del orden nacional o
el Comité Interno de Archivo en las entidades del
orden territorial.

i. Fecha de publicacion: se refiere a la fecha en
la cual la entidad hace visible en la pdgina web
el Programa de Gestion Documental. Esta fecha
no podrd superar los freinta dias siguientes de la
fecha de aprobacion’.

9. COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14, diciembre, 2012). Por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 589 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestibn documental para
todas las entidades del Estrado. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012. Articulo 12.
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Il. CUERPO Y CONTENIDO
1. Aspectos Generales
a. Infroduccion:

*Defina laimportancia del PGD para la entidad.
* Resalte el valor que fienen los documentos
para dar soporte y continuidad a las activi-
dades, responsabilidades y obligaciones de la
entidad'®.

* Senale como se articula e interactua el PGD
con la mision, objetivos y metas estratégicas de
la entidad y con los planes y sistemas de gestion
de la entidad.

b. Alcance:

* Defina la relacion del PGD con el Plan Estra-
tégico Sectorial, Plan Estratégico Instfitucional,
Plan de Accion Anual y el Plan Institucional de
Archivos de la enfidad — PINAR.

* Planifique estratégicamente (alcance - tiem-
PO - inversion).

* Formule las metas a corto, mediano y largo
plazo que pretende lograr la entidad con el
PGD vy verifique que sean especificas, medibles,
alcanzables y con tiempos definidos.

* |dentifique las dreas responsables de esta-
blecer los requerimientos del PGD (normativos,
econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y de
gestion del cambio).

* |dentifique los tipos de informacion'' existentes
en la entidad independientemente del medio y
soporte utilizado.

10. CRUZ MUNDET, José Ramodn. La gestidn de documentos en las organizaciones. Ma-
drid: Pirdmide, 2006. p. 24.
11. Decreto 2609 de 2012. Op. Cit., Articulo 2.
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* |dentifique los requisitos y estandares aplica-
bles y documente como se dard cumplimiento
a dichos estandares.

* Describa como se ejercerd la direccion, ges-
tion, control, evaluacion y mejora de cada uno
de los procesos de la gestion documental.

c. PUblico al cual va dirigido:

ldentifique los usuarios de la entidad, de forma
tal que los procesos y actividades del PGD vy el
mejoramiento de los trdmites y servicios (de infor-
macion, interaccion y participacion) giren en tor-
no a la solucidon de las necesidades del publico
objetivo. Se podrdn realizar estudios que permitan
conocer caracteristicas geogrdficas, demogrdfi-
cas, intrinsecas y de comportamiento de grupos
de usuarios conformados por organizaciones, asi
como las necesidades de interacciéon con la enti-
dad, un referente es la "Guia de caracterizacion
de usuarios de Gobierno en Linea'?".

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD
1. Normativos:

Elabore y mantenga actualizado un normo-
grama relacionado con la gestion documen-
tal, acorde con la naturalezay el sector al cual
pertenece la entidad e infegrado como mini-
Mo por:
* La legislacion archivistica general y especi-
fica que le aplique a la entidad acorde con
suU objeto misional, sus necesidades, sus pro-
yectos y el contexto documental en el cual
opere.

12. COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICA-
CIONES. Guia para la caracterizaciéon de usuarios de las entidades publicas.
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* Los estdndares nacionales e internacionales
que le apliquen a la gestion documental.

* La legislacion que incida en las relaciones
con el ciudadano para garantizar sus dere-
chos, la proteccion de datos personales, la
libertad y acceso a la informacion, las res-
tricciones de uso por reserva legal y el secre-
to profesional.

* Las disposiciones orientadas a promover la
participacion ciudadana por medios electro-
nicos a fin de garantizar la transparencia de
las actuaciones de la administracion publica.
*Los mecanismos de vigilancia y control esta-
blecidos por el Estado para conocer el nivel
de gestion y cumplimiento de las metas y ob-
jetivos de las entidades.

* La normativa interna que regula la gestion
documental de la entidad.

2. Econdmicos:

Acorde con lo establecido en el Plan Institucio-
nal de Archivos de la entidad — PINAR garan-
tice la apropiacion de los recursos financieros
a fravés del Plan de Accidon de Inversion que
permita la ejecucion, la implementacion y el
cumplimento de los objetivos, metas y activi-
dades trazadas en el PGD a corto, mediano y
largo plazo.

3. Administrativos:

* Conforme un equipo interdisciplinario, cons-
tituido por personal de las areas de archivo
y/o gestion documental, planeacion y tecno-
logia para su elaboracion e implementacion.
* Defina los responsables de asumir el lideraz-
go de la gestion documental de la entidad y
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de hacer el seguimiento y actualizacion del
PGD.

* Establezca roles, responsabilidades, perfiles,
plan de trabajo con asignacion de tiempos y
su correspondiente desglose de actividades
y asegure el desarrollo, cumplimiento, control
y evaluacion de dichas actividades (puede
utilizar herramientas tipo Matriz RACI™).

* Defina metodologias para el aseguramiento
de la calidad y de la gestion de las comuni-
caciones.

* |dentifique los riesgos y el Plan de Accion
para mitigarlos en cuanto a tiempos y recur-
SOS.

4. Tecnologicos:

* |dentifique las herramientas tecnoldgicas e
infraestructura existente para la gestion do-
cumental y con el apoyo de los expertos o
drea de sistemas de la entidad, verifique si es
adecuada, actualizada y suficiente. Es impor-
tante contar con el inventario de los sistemas
y activos de informacion.

* |dentifiue y caracterice los sistemas de in-
formacion existentes en la entidad y su pro-
duccién documental o de informacion.

13. PROJECT MANGEMENT INSTITUTE. Matriz RACI: matriz de la asignacién de respon-
sabilidades: “R" (Responsible) es quien ejecuta una tarea, su funcion es “hacer”. “A"
(Accountable) es quien vela porque la tarea se cumpla, aun sin tener que ejecutarla en
persona, su funcion es “hacer hacer”. "C" (Consulted) indica que una persona o drea
debe ser consultada respecto de la realizacion de una tarea. “I" (Informed) indica que
una persona o drea debe ser informada respecto de la realizacién de una tareaq, se uti-
liza generalmente en la gestion de proyectos para relacionar actividades con recursos
(individuos o equipos de trabajo). De esta manera se logra asegurar que cada uno de
los componentes del alcance esté asignado a un individuo o a un equipo.
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* Verifique que los sistemas de informacion
electronica sean efectivamente una herra-
mienta para promover el acceso a la infor-
macion publica. Los sujetos obligados deben
asegurar que estos:

a) Se encuentren alineados con los distintos
procedimientos y articulados con los linea-
mientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental de la enfidad;

b) Gestionen la misma informacion que se
encuentre en los sistemas administrativos
del sujeto obligado;

c) En el caso de la informacion de interés
publico, deberd existir una ventanilla en la
cual se pueda acceder a la informacion en
formatos y lenguajes comprensibles para los
ciudadanos;

d) Se encuentren alineados con la estrate-
gia de Gobierno en Linea o de la que haga
SUS veces.

* Analice los proyectos de desarrollo tecno-
l6gico previstos por la enfidad para la gestion
documental, con el fin de validar su pertinen-
cia y adecuacion con las necesidades reales
de la entidad.

*Verifique el cumplimiento, restricciones y cri-
terios de aceptacion de los requisitos funcio-
nales y no funcionales de los medios y herra-
mientas tecnoldgicas de la entidad.

* Haga una evaluacion tecnoldgica de la
enfidad', teniendo en cuenta los siguientes
dominios:

14. INTERNATIONAL STANDAR OORGANIZATION ISO 17024 y Certified Information Profes-
sional (CIP) http://www.adiim.org/.
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- Acceso y uso: métodos de bUsqueda em-
presarial, inteligencia de negocios, adminis-
tracion de datos y andlisis de contenidos/
contexto.

- Captura y administraciéon: captura de in-
formacion, administracidon de procesos de
negocio, administracién de conocimiento,
administracion de correos electronicos y ad-
ministrador de contenidos.

- Colaboraciéon y entrega: entornos cola-
borativos (roles), social media (valor, inte-
gracion, politicas), informaciéon y entorno
laboral, mensajeria instantdnea (almacena-
miento y reenvio), teletrabajo (seguridad,
procedimientos, soporte -GD) y colabora-
cion sincrénica.

- Seguridad y preservacion (conexion y ac-
ceso): seguridad, administracion de regis-
tros, privacidad de datos, administraciéon de
derechos digitales, archivamiento y descu-
brimiento electronico (mapping data).

- Arquitectura y sistemas: arquitectura de in-
formacion, arquitectura técnica, computa-
cion en nube, aplicaciones moviles vy sitios
web y portales.

- Planeacién e implantaciéon: planeacion
es-tratégica, taxonomia corporativa, meto-
dologia de gestion de proyectos, definicion
de requisitos, diseno de soluciones y gestion
del cambio.

5. Gestion del cambio

* Formule acciones orientadas a que las per-
sonas y la cultura de la entidad se ajusten a
las nuevas dindmicas, estrategias, directri-
ces y mejores prdcticas de la gestion docu-
mental y al uso y adopcidn de las tecnolo-
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gias de la informacion y las comunicaciones.

* Defina y comunique claramente las razones
que motivan a la entidad para realizar cambios
o ajustes en los procesos y actividades de la ges-
tion documental, los objetivos que se pretenden
alcanzar con suimplantaciéon y los resultados que
se esperan en el corto, mediano y largo plazo.
*dentifigue los obstdculos y adopte medidas para
eliminar las barreras y la resistencia al cambio.

* Disene mecanismos que reduzcan las percep-
ciones negativas y exageradas frente a los cam-
bios, asi como la incertidumbre, los estados de
ansiedad y preocupacion de todas las personas
que infervienen en la gestion documental de Ila
enfidad.

* Promueva la aceptacion racional y emocional
de la realidad, indicando las ventajas de aban-
donar prdcticas y conductas anteriores.

* Genere un ambiente de confianza que pro-
mueva el liderazgo y las acciones de sinergia
frente al cambio.

* Reconozca y aproveche las personas que de-
muestren interés, compromiso y sentido de aper-
tura para aprender, reaprendery afrontar nuevos
retos, de tal forma que se conviertan en aliados y
multiplicadores del proceso de cambio.

* Participe activamente con el drea de personal
O quien haga sus veces para orientar los proce-
sos de induccion, re-induccion y formacion, en-
caminados al fortalecimiento de las habilidades
y competencias del personal en todas las activi-
dades del quehacer archivistico.

* Identifique las victorias tempranas que se pue-
den alcanzar con los cambios planteados para la
mejora de la gestion documental de la entidad.
* Fortalezca el grado de apropiacion y confian-
za con los nuevos procesos y la implantacion de
herramientas tecnoldgicas y del Sistema de Ges-
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tion de Documentos Electronicos de Archi-
vo — SGDEA.

* Describa los casos exitosos y mejores prac-
ticas adoptadas por ofras entidades.

* Concerte compromisos laborales y obligo-
ciones contfractuales acordes con todas las
actividades del quehacer archivistico y di-
rectrices formuladas por la Entidad.

2. Lineamientos para los procesos de la Gestion Do-
cumental.

Acorde con el Decreto 2609 de 2012, los procesos
de la gestion documental:

* Se denominan planeacién, produccion, ges-
tion y tfrdmite, organizacion, transferencia, dis-
posicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion.

* Estdn incluidos dentro de las etapas de crea-
cion, mantenimiento, difusion y administracion
senaladas en el Articulo No. 7 del mismo.

* Se fundamentan especialmente en los princi-
pios orientadores de eficiencia, eficacia, eco-
nomia, transparencia, medio ambiente, cultu-
ra archivistica, interoperabilidad, neutralidad
tecnoldgica y orientacion al ciudadano, entre
otros.

* Se caracterizan por no ser lineales e interac-
tuar de manera simultdnea.

* Requieren ser desarrollados e implementados
por las entidades a partir de su propia realidad
y contexto.

Por su parte, con el propdsito de orientar las acti-
vidades a desarrollar en cada uno de los procesos
de la gestion documental, a continuacién se hace
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3. Fases de implementacion del Programa de Ges-
tion Documental -PGD

La implementacién y seguimiento del PGD debe es-
tablecerse a corto, mediano y largo plazo, y estd
bajo la responsabilidad del drea de archivo de la
entidad en coordinacién con la oficina de control
interno o quien haga sus veces. “Se refiere alas fases
necesarias para ponerlo en marcha y se constituye
en el prerrequisito para que las entidades puedan
convertirlo en una actividad permanente de la ad-
ministracion. La implementacion significa la asigna-
cion de responsabilidades dentro de la entidad, la
definicion de roles y el establecimiento de objetivos
a corto, mediano y largo plazo”?2.

Fase de elaboracion:

Tiene como finalidad, identificar las condiciones pa-
ra la implementacion, precisar los requisitos y roles,
asi como garantizar la disponibilidad de recursos.
Por lo tanto:

* Verifique el cumplimiento de los prerrequisitos
y haga un andlisis de las estrategias y recomen-
daciones identificadas en el diagndstico y la
metodologia establecida para la formulacion
del PGD, a fin de convertirlas en actividades
gue deberdn alinearse con el Plan de Acciéon
Anual de la entidad.

* Valide que se hayan identificado todos los re-
querimientos (normativos, econémicos, admi-
nistrativos, tecnoldégicos y de gestion del cam-
bio) para el desarrollo del PGD.

22. IAPATA CARDENAS, Carlos. Directrices para estructura un programa de gestién de
documentos en las organizaciones. En: Codice, Bogotd D.C. Julio — diciembre, 2005,
no.2, p. 97-111.
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* Construya un plan de trabajo que contenga
como minimo un cronograma de tiempos, me-
tas, hitos, actividades, roles y responsabilidades.
* Revise que se tenga claridad en los roles es-
tablecidos para la formulacion del PGD con el
proposito de garantizar el cumplimiento de los
compromisos concertados.

* Garantice la disponibilidad del personal y de
los recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos re-
queridos para la implantaciéon del PGD.

* Defina estrategias de gestion del cambio,
competencia de uso de medios tecnoldgicos
y de confianza en el sistema de gestion docu-
mental.

Fase de ejecucion y puesta en marcha:

Comprende el desarrollo de actividades y estrate-
gias que garanticen el éxito de la implementacion
del PGD en la entidad. En consecuencia:

* Con el apoyo del drea de comunicaciones de
la entidad o quien haga sus veces, desarrolle
acciones tendientes a la divulgacion de los as-
pectos metodoldgicos propios de la implemen-
tacion del PGD.

* En coordinacion con el drea de personal o
quien haga sus veces, programe las activido-
des de sensibilizacion y capacitacion que sir-
van como mecanismos para la apropiacion del
PGD en cada uno de los niveles de la entidad.
* Disponga de estrategias que minimicen el im-
pacto de laresistencia al cambio para la adap-
tacion alos nuevos escenarios.

* Desarrolle cada una de las actividades con-
templadas en el plan de trabajo y garantice su
cumplimiento.
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* Disene y publique materiales e instructivos fisi-
cos y virtuales que faciliten la compresion de los
procesos y actividades de la gestion documen-
tal.

Fase de seguimiento:

Se refiere al proceso de monitoreo y andlisis perma-
nente del PGD que se traducird en acciones de re-
vision y evaluacion de la gestion documental. Por lo
tanto:

* Valide el cumplimiento de las metas y objeti-
vos establecidos en el plan de trabajo de imple-
mentacion del PGD en la entidad.

* Supervise y evalUe el funcionamiento y confor-
midad de los recursos y aplicaciones dispuestos
para la gestion documental.

* Evalue que los documentos hayan sido crea-
dos y organizados de acuerdo con las necesi-
dades de la entidad y que estén adecuada-
mente interrelacionados con los procesos que
les dan origen.

* Realice controles periddicos para la identifica-
cion de posibles cambios que afecten la ges-
tion documental de la entidad.

Fase de mejora:

Esta Fase tiene como propdsito mantener los pro-
cesos y actividades de la gestion documental de la
entfidad en disposicion continla y permanente de
innovacion, desarrollo y actualizacion. Por ello:

* Tenga en cuenta la politica de gestion docu-
mental para promover el desarrollo y aplicacion
de acciones correctivas, preventivas y de me-
jora, resultantes de la evaluacion de la gestion
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documental y de los procesos de revision, au-
ditoria, autocontrol, andlisis de datos, recomen-
daciones y rendicion de cuentas, entre otros.

* Establezca un plan de mejora orientado a re-
ducir los riesgos identificados en los procesos de
gestion documental y prevea acciones relacio-
nadas con los cambios significativos en politicas,
requisitos, recursos y necesidades de la entidad.

4. Programas Especificos

Los Programas Especificos tienen como propdsito
orientar a las entidades que lo requieran, en aspec-
tos especiales relacionados con el tratamiento de
los tipos de informacidon y documentos fisicos y elec-
tronicos, asi como los sistemas, medios y controles
asociados a su gestion.

Cada entfidad podrd adoptar los programas se-
nalados a continuacion o aquellos que considere,
de acuerdo con sus propias necesidades o reque-
rimientos. Es importante establecer un marco me-
todoldgico para la elaboracion de los programas y
gue incluyan como minimo: propodsito, objetivos, jus-
tificacion, alcance, beneficios, lineamientos, meto-
dologia, recursos, cronograma, responsables, entre
ofros.

PROGRAMA DESCRIPCION

a. Programa de Directrices encaminadas a que la produccion de formates, formularios y documentos
normalizacién de | elecirénicos:

formas y

formularios - Cumplan las caractersticas de confenido estable, forma documental fijg, vinculo
elecirénicos archivistico y equivalente funcional.

- $ean creadoes de manera comun y uniforme.

- Faciliten la interoperabilidad.

- Garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012,

- Rednon condiciones de pertinencia y caolidad de la informacién contenida en ellos y
claridad de las instrucciones para su diigenciamiento, consulta y preservacion.
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Incluye actividades de identificacién, evaluacién, recuperacién, disponibilidad, osegura-
b. Programa de | miento y preservacién de los documentos:

documentos
vitales o - Indispensables para el funcionamiento de la entidad.

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

- Necesarios para lo reconstruccion de la informacién que permita reanudar las aclivida-
des y la continuidad del objeto fundamental de la entidad.

- Evidencien las obligaciones legales y financieras.

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacién de la entidad.

Ademds deberd contemplar:

- Controles de la eficacia de las medidas de proteccién instauradas.

- Medidas de seguridad pora restringir el acceso a documentos que contengan datos
confidencicles.

- Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las
sedes de la enfidad.

- Disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando su pérdida,
adulteracién, sustraccion y falksificacién.

Desorrolla acciones encaminadas o garantizar durante todo el ciclo vital de los docu-
mentos electrénicos:

- Alributos de autenticidad, fiobiidad, integrided y usabiidads,
- Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion a lergo plazo. tales como:
disefio, creacién, montenimiento, difusién y administracién,

c. Programa de - Fociidad de disponibiidad y uso en el descmrolio de los actividades de lo entidad.

gestién de - Apoyo a la formulacién de politicas y foma de decisiones de la entidad.
documentos - Confianza y fiabildad para la preservacién de la memoria institucional.
electrénicos - Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas mediante fému-

las de autenticacién y perfiles de acceso.

- Inclusién de metadatos, interaccién con ofros documentos e interelacion con expedien-
tes fisicos y mixtos.

- Transferencia documental doloda de medidos de seguridad que garanfice su aulenti-
cidad, reproduccién completo, asi como la migracién y emulacién que preserve sus pro-
piedades de manera fidedigna y exacta al original.

Comprende mecanismos pora la administracion de los depdsitos destinados para la con-
servacién de los orchivos de gestién, central e histérice y aquellos que hon side dejodos
bajo la custodia de un tercero, acorde con el Decreto 1515 de 2013 y el Decreto 2758 de

d.Programade | 20'%
archivos -Incluya una evaluacién figuresa en la aplicacién y distribucién de recursos destinados a la
descentralitados | 4 isicidn y uso de depdsitos, equipos, mobiliario, desarollo tecnolégico, entre otros.

- Considere principios de racionglidad, economia y productivided que goranticen lo ade-
cuada operacién de los archivos en todas sus focetas y niveles.

Referido a lo formulacién de estrategias para la reproduccién de documentos en soporte
de microfim y digitalizedo, asl como para la caplura y presentacién en formalos digitales
del contenido informative mds significativo de un Unico documento original o de una co-
leccién de tales documentos.

-Reclice un diagnéstico del estado de los equipos de microfilmacién,
-Describo el grado de avance de los proyectos de microfiimacién y digitalizocién de deo-
e. Programa de cumentos de la enfidad.

reprografia -Establezca prioridades en la microfilmacién y/o digitalizacién del fondo documental de la
entidad.
-Proponga un cronograma de trabajo para implementar el programa.

-Precise los requisifos técnicos e implementacién para la digitalizacién (conversién, afribu-
tos, calidad de imagen, resolucién, compresién, entre ofros), en consideracién fanto de los
procesos técnicos como de los afributos de los documentos originales.

23. INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION - ISO Principles and functional require-
ments for records in electronic office enviroments. Part 2: Guidelines and functional re-
quirements for digital records management systems. ISO 16175-2. Geneva: ISO, 2011.
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f. Programa de Encaminado ol fratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartogré-
decUmentos ficos, fotogrdficos, sonoros, audiovisuales, entfre otfros y cuyas particularidades obligan a
adecuarse a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para los

iale:
e documentos fradicionales.

PROGRAMA
En consonancia con las politicas y el Plan Estratégico de Recursos Humanos establecidos

por el area de personal de la entidad o gquien haga sus veces, deberd contemplar:

-Actividades de formacién del talente humano dirgido a los responsables de la gestién
documental.

- Orientaciones para lograr en la entidad el méximo nivel de comprensién y conocimiento
de las funciones archivisticas y de sus beneficios.

- Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion documental.

g. Plan institucional

de capacitacién - Descripciones sencillas de actividades comprensibles pora todas los personas que ten-

gan algin tipo de responsabilidad de la gestién documental.

- Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrs-
nicos y la preservacién a largo plazo.

- Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los proce-
s0s archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarolic de actividodes de
capacitacién.

- Apoyo para la formacién basica y avanzada en gestion documental.

Bajo la coordinacién y apoyo de las Greas de control infemo o quien haga sus veces, este
programa estd encaminado a:

- El fortalecimiento de la cultura de autocontrol y evaluacién de los procesos archivisticos.
- Formular un esquemo que determine el grado de conformidad y cumplimiento de caoda
una de los aclividades de los procesos de la gestion documental.

h. Programa de - Identificor y reconocer los debilidades y Greos problemdticas para lo aplicacién de
auditoria y confrol | acciones comectivas y preventivas.
- Conocer el grado de safisfaccion de los usuarios y la visibiidad e impacto de los servicios
ofrecidos por el Grea de archivo.
- Desamollar acciones sostenidas de mejora continua para asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la entidad.
- Concertar con el sistema de gestion de seguridad de la informacién y ofros modelos y es-
tandares, los actividades orientadas al andlisis, evolucién y tratamiento de riesgos asocio-
dos a la gestién de informacién de la entidad.

5. Armonizacién con Planes y Sistemas de Gestion
de la Entidad

En el marco de la politica de eficiencia administrati-
va, la gestion documental estd dirigida a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar trdmites, asi
como optimizar el uso de recursos; se artficula con el
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Inversidon, el Plan
de Accidon Anual, el Plan Institucional de Archivos de
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la Entidad — PINAR y con los demds modelos vy siste-
mas de la enfidad, en aspectos tales como:

* Modelo Infegrado de + El cumplimiento de requisitos

administrativos, legoles,
Planeacion y Gestion e .
« Plan Estratégico
Instiiucional * Los procesos, procedimientos y
acfividades.
=i cle lvemion « El control de registros y
documentos vinculados con
» Plan de Accién Anual las TRD com tdanclas da
los actuaciones de la entidad.
» Plan Institucional de
Archivos de la * Lasimpiificacion de tramites y
Entidad -PINAR uso adecuado del papel.
« Otros sistemas de . Iaus politicas de racionalizacion
gestién & recursos.

+ El confrol, uso y disponibilidad
de la informacién.

+ Las evidencias documentales y
la trazabilidad de las
actuaciones institucionales.

« Lapreservacién a largo plazo
de la informacién.

» Los principios de eficacia,
eficlencia, impacto,
transparencia, modemizacion,
oporiunidad, economia,
orientacién al ciudadano,
entre ofros.

+ La evaluacién, el seguimiento,
los Indicadores y la medicién.

+ La mejora continua.
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lll. ANEXOS

a. Diagndstico de gestion documental: Realice
un andlisis de la situacién actual de la entidad en
el marco los procesos archivisticos que permita
identificar y evaluar los aspectos problemdaticos
y criticos, las debilidades, fortalezas, oportunida-
des y amenazas de la gestion documental de la
entidad. El uso de metodologias como el andlisis
DOFA%, el drbol del problema, la cadena de va-
lor, el PMI%, el balanced scorecard?, son de gran
utilidad para esta actividad.

b. Cronograma de implementacién del PGD: Ela-
bore un plan de frabajo consistente en un cro-
nograma de metas, hitos y actividades para la
implementacion, seguimiento y publicaciéon del
PGD vy los responsables por cada actividad.

c. Mapa de procesos de la entidad: Incluya el do-
cumento que representa grdficamente la estruc-
tura e interaccion de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion del Sistema
Integrado de Gestion de la entidad.

24. UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Guia andlisis DOFA. “Andlisis DOFA es una
herramienta de diagndstico y andlisis para la generacién creativa de posibles estra-
tegias a partir de la identificacién de los factores internos y externos de una entidad,
dada su actual situacién y contexto”. Bogotd D.C.: La Universidad, 2012.

25. PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. [Institucion fundada en 1969 en EEUU por y para
profesionales de la Direccidn de Proyectos. Tiene entre otros objetivos el establecer es-
tédndares de Direccién de Proyectos].

26. KAPLAN, Robert S. y NORTON, David P. El cuadro de mando integral “herramienta
de gestion que ayuda a la foma de decisiones directivas al proporcionar informacién
peridédica sobre el nivel de cumplimiento de los objetivos previamente establecidos me-
diante indicadores”. Barcelona: Fundacio per ala motivacié dels recursos humans, 2005.
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d. Presupuesto anual para la implementacion del
PGD: Tenga en cuenta para su ejecucion, segui-
miento y conftrol, los recursos financieros que per-
mitan la implementacion y el cumplimento de los
objetivos, metas y actividades trazadas en el PGD
a corto, mediano y largo plazo, en los planes es-
tratégicos, de accion anual y el Plan Institucional
de Archivos de la enfidad — PINAR.

e. Referentes normativos del PGD: Para la elabo-
racion del normograma puede tenerse en cuenta
la legislacion y estdndares de buenas prdacticas
relacionadas a continuaciéon, asi como las nor-
mas que las sustituyan, adicionen o modifiquen,
actualicen o sean adoptadas para Colombia:

Legislaciéon colombiana:

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dic-
ta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones. Titulo V. Gestion de Documentos.
e Lley 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”.

e Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se de-
fine y reglamenta el acceso y uso de los men-
sajes de datos, del comercio electréonico y de
las firmas digitales, y se establecen las entida-
des de certificacion y se dictan otras disposi-
ciones”.

e Ley 1474 de 2011 "“Por la cual se dictan nor-
mas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencioén, investigacion y sanciéon de actos
de corrupcidén y la efectividad del control de la
gestion publica”.

e Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Co-
digo de Procedimiento Administrativo y de lo
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Contencioso Administrativo”.

* Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide
el Cédigo General del Proceso y se dictan otras dis-
posiciones”.

e Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposicio-
nes generales para la proteccion de datos perso-
nales”.

* Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Docu-
mental para todas las Entidades del Estado.

* Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamen-
ta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas
a la administracion de los archivos del Estado™.

* Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta
la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las fransfe-
rencias secundarias y de documentos de valor his-
torico al Archivo General de la Nacidén, a los Archi-
vos generales de los entes territoriales, se derogan
los decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se dictan
ofras disposiciones”.

* Decreto 2758 de 2013. “Por el cual se corrige el
articulo 8° y los literales 5y 6 del articulo 12° del De-
creto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacién y a los archivos gene-
rales territoriales”.

* Decreto 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas
para suprimir o reformar regulaciones, procedimien-
tos y tfrédmites innecesarios existentes en la Adminis-
tracion Publica”.

* Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se re-
glamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electronica y se dictan otfras disposiciones”.
* Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen
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los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion”.

* Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se estable-
cen los lineamientos generales de la estrategia
de Gobierno en linea de la Republica de Co-
lombia, se reglamentan parcialmente las Leyes
1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan ofras
disposiciones”.

» Directiva Presidencial 004 de 2012. Eficien-
cia Administrativa y Lineamientos de la Politica
cero papel en la Administracion Publica.

* Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se
establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consul-
ta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

* Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se re-
glamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evalua-
cion, presentacion e implementacion de las
tablas de retencién y valoracion documental.
* Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se es-
tablecen los criterios bdsicos para la clasifica-
cion, ordenacion y descripcion de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cum-
plen funciones publicas y se dictan ofras dispo-
siciones.

* Circular externa AGN 004 de 2010. Estandares
minimos en procesos de administracion de ar-
chivos y gestion de documentos electronicos.
e Circular externa AGN 002 de 2012. Adquisi-
cion de herramientas tecnoldgicas de gestion
documental.

 Circular externa AGN 005 de 2012. Recomen-
daciones para llevar a cabo procesos de digi-
talizacion y comunicaciones oficiales electroni-
cas en el marco de la iniciativa.
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* Normas de sistemas de gestion de documen-
tos. Marco de politica de gestion documental:

e NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos.
Parte 1: Generalidades.

e GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombia-
na. Gestion de Documentos. Parte 2 Guia.

e NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de regis-
tros: fundamentos y vocabulario.

e NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de regis-
tros: requisitos.

* Normas para la implementacion de procesos
gestion documental:

Normas generales

e NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcio-
nales de los registros en entornos electronicos
de oficina. Parte 1: Informacién general y de-
claracion de principios.

e UNE-ISO/TR 26122: Andlisis de los procesos de
trabajo para la gestion de documentos.

* NTC-ISO 14533-1 Procesos, elementos de da-
tos y documentos en comercio, industria y ad-
ministracion. Perfiles de firma a largo plazo. Par-
te 1. Perfiles de firma a largo plazo para firmas
electronicas avanzadas CMS (CAdES).

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

* Norma ISO TR 13028: Directrices para la imple-
mentacion de la digitalizacion de documen-
tos.

* Norma ISO 23081: Procesos de gestidon de do-
cumentos. Metadatos para la gestion de do-
cumentos.
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PRODUCCION

Revised Fromework for Infegrofion of Eleckonic Document

AIMARMA TR 48 | Managemen! Systems ond Electronic Records Management
Systems.
50 10196 Documenf imaging oppicafons - Recommendafions for Ihe
creation of odginal documents.
Documen! management - Maochinereadable poper forms -
150 12029 Optimal design for user fendiness ond elecikonic document
management systems (EDMS).
Y
Vital Records Programs: ldentfying. Managing. and Recovering
ANSVARMAS | g, siness-Crifical Records,
5O 11442 Technical product documentabon - Document management.
HB 278 Recordkeeping complonce.
ORGANIZACION
HE 5031 Records clossticabon.
EAC Encoded Archival Confext.
5ADIG) Horma intemacional general de descripcion archivishica.
NTC-50 1476 Guia para el establecimiento y desomrolio de tesouros monolingles.
Morma sobre 105 regisiros oe ou d de Orchivos relanvos o Inst- |
NTC 8052: 2013 tuciones personas y fomilios (ISAAR-CPF).
Horma intemacionol pora Describir Instituciones que Custodian Fon-
ISCIAH dos de Archivo.
EAD Descripcidn Archivistico Codificodo.
ISOF Nomma Intemnacional para ka Descripcion de Funciones.
TRANSFERENCIA
5O 14363 Spoce dofta and informofion Wansfer sysiems - Awdit and
cerfification of trustworthy digital repositones.
Informacion y documeniacion, PToceso de migracion y Conversan
150 13008 de documentos.
PRESERVACION DE DOCUMENTOS
ASINIS 1015 Records managemeni—Physicol storage.
50 10255 Documen! moanagemen! applcatons - COphcal disk sforage
technology. monogement and standards.
150 18925 Imoaging matenals - Oplical dec media -- Slorage practices.
ma — m Qrchives — & environment
Information technology -- Technical aspects of 130 mm opticol disk
ISO/IEC TR 10091 carfidge write-once recording formoat.
Elecironic imaging - Recommendafions for the manogement of
ISO/TR 12654 electronic recording systems for the recording of documents that
may be required as evidence. on WORM optical disk
Guide doppication de la NF 142-013 [Archivage électonique -
GA 242019 Spécifications relotives & lo conceplion et & l'exploitation de
systémes informafiques en vue dassurer la conservation ef lintégrité
des documents slockés dans ces systémes).
Archivage éleciomigue - specimicabions relalives a la conceplon el
NE 242013 & rexpioitation de systémes informafiques en vue dassurer la
conservafion et lintégrité des documents stockés dans ces
systémes/Archivo electrdnico.
Spécifications fonctionnelies d'un composant Coffre-Fort Numérique
desfiné d la conservafion dinformofions numdnques dans des
NE 249020 condifions de noture & en garonfir leur intdgrité dons le
temps/Especificacidn. Funcionol de un componente de seguridod
digital pora o preservocibn de ka informacidn digital en condiciones
que garanticen su integridod en el iempo.
Guia Téenica Colombiana: Preservacién a large plozo de la infor-
GIC-HO-TR 18492 macién botodo en documentos electrdnicos
GICHSO-TR 15801 Guia Técnico Colombilong. Informacidn aimocenado electrdnico-
" | mente. Recomendociones para la integridad y lo fiabiidod.
Archivamiento electrdnico - Porte 1: Requisitos sobre el diterio y 0
5O 14641° operacién de un sistema de informacidn pora la conservacién de o

informacidn electrénica.
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OTRAS NORMAS

Jocletal secwity — Business confinuity management systems -
12201
150 2230 : Requireaments.

Tecnicas de segundod, Jstemos de gestion de lo segundod de o
NTC-BONEC 27001  |informacidn - $GS1, Requisitos.

NTCGP 1000: 2009 | Nerna Téenica de Calidad an la Gasidn Pibica.

NTC-50 2000 Sisternas de Gestidn de la Caldad: fundamentas y vocabularo.

* Buenas prdcticas

* Manual para la implementacion de la estra-
tegia de Gobierno en Linea en las entidades
del orden nacional de la Republica de Colom-
bia (2012-2015).

* Modelo de requisitos de las aplicaciones
para la gestion de los documentos electroni-
cos de archivos (MoReqg2), publicado por la
Unidén Europea.
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Glosario

ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar
o recuperar informacion.

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la
seguridad de la informacion que busca asegurar su vali-
dez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza
el origen de la informacion, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades.

CAPTURA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Los documen-
tos elaborados o recibidos en el curso de la actividad, se
convierten en documentos de archivo cuando se guar-
dan, esto es, «se capturany en el SGDEA. En esta capturag,
se «clasificany, es decir, se les asignan codigos que hacen
referencia a la clase a la que pertenecen, lo que permite
que el sistema los gestione.

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al pro-
ceso de establecer y desarrollar a largo plazo, repositorios
digitales de referencia actual y futura. Consiste en la se-
leccion, la preservacion, mantenimiento, recolecciéon y ar-
chivo de los objetos digitales.

CONVERSION: Proceso de transformacién de un docu-
mento digital hacia otro objeto digital desde un formato
o version de un formato hacia otfro. [Archivos]. Véase tam-
bien: "compatibilidad retrospectiva”, “estrategia de pre-
servacion de documentos de archivo”, “reingenieria de

software”, “*migracion transformativa”, “actualizacion”.
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CONTENIDO ESTABLE: Contenido que tiene variabilidad vin-
culada, y por tanto ese contenido solamente puede tener
cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto
de reglas fijas preestablecidas. [Archivos]. Véase también:

" 1]

“forma fija”, “fijeza”, “variabilidad vinculada”.

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las co-
racteristicas internas y externas de los documentos, confor-
me a las reglas formales que rigen su elaboraciéon, con el
objeto de evidenciar la evoluciéon de los tipos documenta-
les y determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la infor-
macién, que garantiza que los usuarios autorizados tengan
acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez
que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por ley.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo electronico y en el que
el contenido estd codificado mediante algun tipo de codi-
go digital que puede ser leido o reproducido mediante el
auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de in-
formacién generada, producida o recibida o comunico-
da por medios electréonicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, produci-
da por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cien-
tifico, histoérico, técnico o cultural, y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

EMULACION: La reproduccién del comportamiento vy re-
sultados de programas y equipos de coémputo obsoletos
por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos
que permiten la ejecucidon de aguellos en computadores
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actuales. [Informdtica]. Véase también: “encapsulado”,

“estrategia de preservacion”, “envoltura”.

ESQUEMAS DE PUBLICACION: Se refiere a la forma (cuadro,
sinopsis, etc.) como los sujetos obligados publican en la
pdgina web o medios de divulgacion, la informacién mini-
ma obligatoria.

ESTAMPADO CRONOLOGICO: Mensaje de datos que vin-
cula a ofro mensaje de datos con un momento o periodo
de tiempo concreto, el cual permite establecer con una
prueba que estos datos existian en ese momento o perio-
do de tiempo y que no sufrieron ninguna modificacion a
partir del momento en que se realizd el estampado.

FIABILIDAD: Entendida como la capacidad de un docu-
mento para “servir de prueba fidedigna” aspecto que
hace referencia a la autoridad y veracidad de los docu-
mentos como prueba.

FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como, cédigos, con-
trasenas, datos biométricos, o claves criptograficas priva-
das, que permiten identificar a una persona, en relacion
con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado, respecto de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del
caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

FORMA DOCUMENTAL: Cualidad de un documento de ar-
chivo que asegura que su contenido permanece comple-
to e inalterado. [Archivos]. Véase también: “variabilidad

vinculada”, “fijeza”, “estable”.

GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades ad-
ministrativas y técnicas tendientes a la planificacion, pro-
cesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por los sujetos obligados, desde su
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origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

INDICE ELECTRONICO: Relacién de los documentos elec-
tronicos que conforman un expediente electronico o serie
documental, debidamente ordenada conforme la meto-
dologia reglamentada para tal fin.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la in-
formacion con la cual se salvaguarda la exactitud y tota-
lidad de la informacidén y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas
y/o sistemas para comunicarse y trabajar conjuntamente
con ofros sin ajustes o cambios especiales. [Informatical.
Véase también: “compatibilidad”, “multiplataforma™.

LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser
leido o comprensible.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Infor-
macion estructurada o semi-estructurada que permite la
creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una con-
figuraciéon de hardware o software a otra sin cambiar el
formato.

PRESEVACION: Procesos y operaciones involucrados para
asegurar el mantenimiento de registros en el tiempo.

REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto con-
tenido digital desde un medio digital hacia otro (incluye
copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce
como: “refresco”. [Informdtical. Véase también: “conver-
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sion”, “migracion de documentos de archivo”, “migracion

LA T

fransformativa”, “refrescado de documentos de archivo”.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la In-
formacion bdsica que tiene la entidad y que se puede co-
nocer a través de sus insfrumentos o guias y que debe ser
creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

REQUISITO FUNCIONAL: Es la funcion del sistema de soft-
ware o sus componentes.

REQUISITO NO FUNCIONAL: Requisito que especifica crite-
rios que pueden usarse para juzgar la operacion de un sis-
tema en lugar de sus comportamientos especificos.

SISTEMA DE GESTION PARA REGISTROS (management sys-
tem for records)?: Sistema de gestion destinado a dirigir y
controlar los registros de una organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO - SGDEA: Herramienta informdatica destinada ala
gestion de documentos electronicos de archivo. También
se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de
estrategias y procesos de preservacion y conservacion,
acordes con el sistema de archivos establecido en la enti-
dad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el
adecuado mantenimiento de sus documentos, indepen-
dientemente del tipo de soporte, garantizando la integri-
dad fisica y funcional de toda la documentacidén, desde el
momento de su emision, durante su periodo de vigencia,
hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo
vital.

27. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Informacién y docu-
mentacion. Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 30300.
Bogotd D.C.: El Instituto, 2013. 19 p.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documen-
tos del archivo de gestion al central, y de éste al historico,
de conformidad con las tablas de retencion y de valora-
cion documental vigentes.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion
acerca del movimiento y uso de registros.

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

USABILIDAD: Cualidad de un producto interactivo de ser
facil de usary comprender por quien lo usa. Es una discipli-
na que ha cobrado especial importancia en el campo del
diseno y desarrollo de sitios web.

VINCULO ARCHIVISTICO: Se entiende como la relacién de
los documentos de archivo entre si, por razones de proce-
dencia, proceso, framite o funcion. Estos deben mantener-
se a lo largo del tiempo, a través de agrupaciones como
series, sub-series o expedientes, mediante metadatos que
reflejen el contenido, el contexto y la estructura del docu-
mento y de la agrupacion documental a la que pertene-
cen.




Bibliografia

AMOROS, Antonio. Gestidon del cambio y la innovacion.
Munich: InWent, 2005.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia). El Archivo
General de la Nacion de Colombia: diseno y funcionali-
dad. Bogotd D.C: El Archivo, 2001. p. 3.

........ Gestion electronica de documentos. Bogotd D.C.: El
Archivo, 2012. p. 24.

BAKOUROQOS, Yiannis. Herramientas de gestion de la innova-
cion. University of Thessaly. [s.f.].

BEARMAN, David. The physical archives and the virtual ar-
chives. En Archivum, 1997, vol. XLIIl. p. 150-167.

COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFOR-
MACION Y LAS COMUNICACIONES. Manual para la imple-
mentacion de la estrategia de Gobierno en linea en las
entidades del orden nacional de la Republica de Colom-
bia - 2012-2015. Bogotd D.C.: El Ministerio, 2012.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Metodologia
para la implementacion del modelo integrado de planea-
cion y gestion. Bogotd D.C.: La Presidencia, 2012.

COMMITTEE ON ELECTRONIC RECORDS. Guide for mana-
ging electronic records from an archival perspective. Paris.
International Council on Archives, 1997. 55 p.




% Archivo General de la Nacion

COMUNIDAD AUTONOMA DEL PAIS VASCO. Departamen-
to de Justicia y Administracion Publica (Espana). Modelo
de gestion documental del Gobierno Vasco. Vitoria: La
Comunidad, [2010].

CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE UNIVERSIDADES ESPA-
NOLAS. La gestion de documentos electréonicos: recomen-
daciones y buenas prdacticas para las Universidades. Bar-
celona: Universidad Politécnica de Cataluna, 2007. 18 p

CRUZ MUNDET, José€ Ramon. La gestion de documentos en
las organizaciones. Madrid: Ediciones Pirdmide, 2006. 311 p.

........ La gestion de los documentos electronicos como
funcion archivistica. En: AABADOM. Julio-Diciembre, 2003.
p 4-10.

........ Manual de archivistica. Madrid: Fundacion Germadn
Sanchez Ruipérez, 2003. 413 p.

DIAZ RODRIGUEZ, Alfonso. La administracién de documen-
tos y la interoperabilidad en el escenario de la administra-
cion electronica. Huelva (Principado de Asturias — Espanal):
Diputacion Provincial del Principado, 2011.

........ El concepto de documento electréonico y su valida-
cion. La validacion de los documentos: pasado, presente
y futuro. Huelva (Principado de Asturias — Espana): Diputa-
cion Provincial del Principado, 2007.

DURANTI, Luciana. La conservacion a largo plazo de do-
cumentos electronicos auténticos: hallazgos del proyecto
InterPARES. En: Anales de Documentacion. 2005, vol. 9.

........ The impact of digital technology on archival science.
En: Archival Science, 2001, vol. 1, no. 1, p. 39-55.




Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD

FEDERACION INTERNACIONAL DE ASOCIACIONES DE BIBLI-
TECARIOS Y BIBLIOTECAS - IFLA. Directrices para proyectos
de digitalizacién de colecciones y fondos de dominio pU-
blico, en particular para aquellos custodiados en bibliote-
cas y archivos. La Haya (Holanda): IFLA, 2002.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICA-
CION — ICONTEC. Gestién de documentos. Parte 1: Gene-
ralidades y Parte 2: Lineamientos. NTC-ISO 15489-1. Bogotd
D.C.: El Instituto, 2010. 25 p.

........ Preservacion a largo plazo de la informacién basada
en documentos electronicos. GTC-ISO-TR 18492. Bogotd
D.C.: El Instituto, 2013. 25 p.

........ Principios y requisitos funcionales para los registros en
entornos electronicos de oficina. Parte 1: Informacion ge-
neral y declaracion de principios. NTC-ISO 16175-1. Bogotd
D.C.: El Instituto, 2013. 16 p.

........ Sistemas de gestion de registros: fundamentos y voca-
bulario. NTC-ISO 30300. Bogotda D.C.: El Instituto, 2013. 19 p.

........ Sistemas de gestion de registros: requisitos. NTC-ISO
30301. Bogotda D.C.: El Instituto, 2013. 30 p.

........ Referencias bibliogrdficas. Contenido, forma y es-
tructura. NTC-5613. Bogotd D.C.: El Instituto, 2008. 33 p.

INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION (Mé-
xico). Metodologia para la valoracion y disposicion docu-
mental: aspectos tedricos e instrumentales. México: El Ins-
fituto, 2011.

INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION - ISO. Electronic
document file format for long-term preservation. Part 1: Use
of PDF 1.4 (PDF/A-1).1SO 19005-1. Geneva: ISO, 2005. 29 p.




% Archivo General de la Nacion

........ Guidelines for standards drafters for stating records
management requirements in standards. 1SO. 22310. Ge-
neva: ISO, 2006.

........ Principles and functional requirements for records
in electronic office enviroments. Part 2: Guidelines and
functional requirements for digital records management
systems. ISO 16175-2. Geneva: ISO, 2011.

........ Records management processes. Metadata for re-
cords. Part 1: Principles. ISO 23081-1. Geneva: ISO, 2006. 20 p.

........ Space data and information transfer systems -- Open
archival information system (OAIS) -- Reference model. ISO
14721. Geneva: ISO, 2012.

........ Space data and information transfer systems. Produ-
cer-archive, interface, methodology abstract standard.
ISO 20652. Geneva: ISO, 2006.

MEXICO. MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD. Direccion
General del Archivo Nacional. Plan de reproduccion de
documentos en soporte de microfim y digital 2011-2015.
México: El Ministerio, 2011.

NATIONAL ARCHIVES AND RECORDS ADMINISTRATION. Re-
cords Management Service Components Program (RMSC)
Requirements Development Project Final Report. Washing-
fon D.C.: National Archives, 2008.

PUBLIC RECORD OFFICE. Functional requirements for elec-
fronic records management systems. Londres: Public Re-
cord Office, 1999, 58 p.

RIVAS FERNANDEZ, José Bernal. La experiencia de Costa
Rica en los procesos de valoracion, seleccion y elimina-
cion documental. En: Cdédice. Bogotd D.C. Enero — junio,
2011, vol. 7, no. 1, p. 81-109.




Manual para la implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD

SERRA SERRA, Jordi. Los documentos electronicos: qué son
y como se tratan. Barcelona: Ediciones Trea, 2008. 187 p.

UNION EUROPEA. SECRETARIADO FUNDACION DLM FORUM.
Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion
de los documentos electronicos de archivos (MoReg?2).
Unidn Europea: El Secretariado, 2010

UNIVERSIDAD DEL PAIS VASCO. Gestién del cambio. 2011.

ZAPATA CARDENAS, Carlos. Directrices para estructurar un
programa de gestion de documentos en las organizacio-
nes. En: Cddice. Bogotd D.C. Julio — diciembre, 2005, no. 2,
p.97-111.

ZAPATA CARDENAS, Carlos y PULIDO DAZA, Nelson Javier.
Propuesta para un modelo de gestion de documentos
electronicos de archivo en la administracion publica.




% Archivo General de la Nacion




