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1. ASPECTOS GENERALES

1.1Introduccién

Con la promulgacion de la Ley General de Archivos y el Decreto reglamentario 2609 de
2012, las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion documental, donde
incorporen el uso de nuevas tecnologias y soportes que implementen procesos y principios
archivisticos, aplicando las directrices del Archivo General de la Nacién.!

La Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia en adelante APC-
Colombia, alineada a la hoja de ruta y articulada al plan de accion, logra que el Programa
de Gestion Documental se ajuste de forma efectiva a todos los instrumentos archivisticos,
como también al Sistema Integrado de Gestion durante el Ciclo Vital de los Documentos.

En concordancia con lo anterior, es necesario indicar que el programa de gestion
documental es el “Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.”? Por tanto, el programa es integral y aplicable para
toda la entidad con acompafiamiento de la Coordinacién Administrativa.

El Programa de Gestién Documental también formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo el desarrollo sisteméatico del proceso archivistico de la entidad, encaminado a la
eficiencia, eficacia y a la verdadera organizacion de la documentacién producida y recibida
por APC-Colombia, desde su origen hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

La presente actualizacion del Programa de Gestion Documental - PGD se constituye en
uno de los instrumentos que coadyuva a la implementacion de la Politica de Gestion
Documental de la Entidad y contempla los lineamientos establecidos en el Manual de
implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la
Nacion.

1VER. Ley 594 de 2000. Numeral V. Art.21

Ministerio de Cultura. Decreto 2609/12. 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 Documental para todas las Entidades del
Estado.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#58
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#59
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ASPECTOS GENERALES

1.2Resefia Historica

En ladécadade los 70: Se crea la Division Especial de Cooperacion Técnica Internacional
en el Departamento Nacional de Planeacion - DNP y es la encargada de la coordinacion de
la cooperaciéon en el nivel nacional conjuntamente con el Ministerio de Relaciones
Exteriores. Posterior en los 90, dadas las transformaciones que se dieron en el &mbito
mundial, entre otros, como que el pais fue clasificado de ingreso medio, se emprendio el
estudio de la politica Nacional de Cooperacion Internacional, que recomendé la elaboracion
del documento CONPES 2768 de 1995 y se crea en 1993 la Agencia Colombiana de
Cooperacion Internacional - ACCI, adscrita al DNP. En el marco del Plan Nacional de
Desarrollo "Cambio para Construir la Paz", se consideré la necesidad de cambiar la
adscripcion de la Agencia al Ministerio de Relaciones Exteriores en el afio 1999.

En 2003, en el Plan Nacional "Hacia un Estado Comunitario”, en el que por primera vez se
hace referencia explicita al tema de cooperacion internacional, el gobierno determiné
adscribir la agencia al Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica -
DAPR.

Luego, en 2005, en el marco del programa de renovacion de la administracion publica, y
con el animo de lograr mayor efectividad en el gasto de las entidades adscritas a la
Presidencia de la Republica, establecer sinergias y compartir procesos de soporte, se crea
la Agencia Presidencial para la Accién Social y la Cooperacion Internacional - ACCION
SOCIAL, que cuenta con una Direccién misional en el tema y en la que se constituyeron las
Subdirecciones de Ayuda Oficial al Desarrollo y Nuevas Fuentes de Cooperacion. Asi
mismo se conformo el grupo de Direccionamiento Estratégico.

2011 fue el afio en el que el Presidente Juan Manuel Santos Calderdn, haciendo uso de las
facultades extraordinarias que recibié del Congreso, para escindir o crear entidades, cre6
la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia, como
una entidad adscrita al Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.
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ASPECTOS GENERALES

Mision

La Agencia Presidencial de cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia tiene
por objeto gestionar, orientar y coordinar técnicamente la cooperacion internacional publica,
privada, técnica y financiera no reembolsable que reciba y otorgue el pais; asi como
ejecutar, administrar y apoyar la canalizacion y ejecucion de recursos, programas y
proyectos de cooperacion internacional, atendiendo los objetivos de politica exterior y el
Plan Nacional de Desarrollo.

Vision

Nuestro suefio para el 2.018 APC — Colombia habra incrementado el BENEFICIO que
obtiene la sociedad colombiana e internacional como resultado de la implementacion de la
hoja de ruta de la cooperacion internacional (Cl) de Colombia, de acuerdo con las
prioridades del pais, a través de:

1. $55.000 Millones COP movilizados del sector privado, a través de proyectos prioritarios
para el Gobierno Nacional, con enfoque en zonas de posconflicto y alineados a la Hoja de
Ruta.

2. Movilizar USD 2.640mm de cooperacion internacional para el posconflicto.

3. Colombia se posiciona en el mundo diversificando su oferta de Cl y compartiendo sus
mejores practicas con 85 paises.

4. EI90% de la Cl registrada por APC-Colombia esta alineada a las prioridades de la Hoja de
Ruta.
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Politica Integral
El objetivo de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-
Colombia, es incrementar el beneficio que obtiene la sociedad colombiana e internacional
de la cooperacion en funcion del desarrollo de acuerdo con las prioridades del pais y sus
SOCiOS.

Para lograrlo, desarrollamos La Hoja de Ruta de la Cooperacion Internacional (Cl) para el
periodo 2015-2018 que fue aprobada por nuestro Consejo Directivo el 20 de mayo de 2015.

La Hoja de Ruta de la Cooperacion Internacional se ha estructurado a partir de 4 elementos
claves:

- Los lineamientos encontrados en el Plan Nacional de Desarrollo.
- La politica exterior del pais.
- El mandato del Presidente de la Republica para trabajar en un posible posconflicto.
- Los lineamientos de nuestro Consejo Directivo.
Uno de nuestros objetivos estratégicos es focalizar y dinamizar la Cooperacion
Internacional que recibe Colombia y para esto, APC-Colombia ha priorizado tres areas
tematicas:
1. Construccién de Paz

2. Desarrollo Rural Sostenible

3. Conservacion y sostenibilidad Ambiental
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2.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 Objetivos

2.1.1 Objetivo General

Brindar herramientas que le permitan administrar la informacion producida y recibida por
APC-Colombia, a través de la planificacién, organizacién, conservacion y custodia de la
documentacion, brindando buenas practicas archivisticas en la documentacion para la
oportuna toma de decisiones.

2.1.2 Objetivos Especificos

v

Establecer los procedimientos para el eficiente desarrollo del proceso de Gestidon
Documental asignando los recursos necesarios para su ejecucion.

Proporcionar informacion agil y veraz de los documentos que se tramitan.

Establecer un lenguaje comudn durante la produccion documental y posterior
socializacion en la entidad.

Regular el manejo y organizacion de los documentos y archivos e incluir los
requisitos de seguridad de la informacién tales como confidencialidad, seguridad y
accesibilidad, asi como incorporar las mejores practicas para la conservacion
documental.

Administrar los riesgos asociados a la Gestién Documental.

Fortalecer una cultura organizacional comprometida con el adecuado manejo de la
documentacion.
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3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional, esta pensado para desarrollarse con metas a corto, mediano y largo plazo.

El Programa de Gestion Documental se encuentra alineado al Objetivo Estratégico No. 4
“CONSOLIDAR una APC-COLOMBIA apasionada y efectiva.” de la hoja de ruta 2015-2018
y se desarrolla en los archivos de gestidn, archivo central y archivo historico, mediante los
procesos archivisticos.

El Programa de Gestion Documental de APC- Colombia estara estructurado de forma

coherente con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), en cuanto a su caracter estratégico,
razon por la cual se articularan y no interferiran de ninguna forma el uno con el otro.

4. USUARIOS DESTINATARIOS DEL P.G.D.

El publico al cual esta dirigido el presente P.G.D. estd compuesto por la siguiente
clasificacion de usuarios:

4.1 Usuarios Internos

La Alta Direccidon quien debe asignar los recursos hacer seguimientos a las metas que
se establecen en el PGD, para actuar dentro del ambito de sus competencias.

4.2 Usuarios Externos
Ciudadania en general, personas naturales o juridicas, empresas publicas o privadas,

organizaciones de control ciudadano, organismos de Control, operadores judiciales,
entidades publicas, organismos internacionales, centros de educacion, agremiaciones.
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5. ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA ELABORACION DEL P.G.D.

5.1. Normativos.

La Gestion Documental cuenta con normas expedidas por el Gobierno Nacional y en
especial por el Archivo General de la Nacion, que dan un marco de referencia en cuanto a
la administracion y acceso de la informacion en las entidades del Estado y que ademas
sirven como herramientas de mejoramiento continuo.

El Programa de Gestién Documental, debe ser aprobado® mediante acto administrativo,
previa revision y validacién por el El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, donde
se adopta el modelo integrado de planeacién y Gestion de la entidad, creado el 12 de marzo
de 2013.4

El Normograma de APC- Colombia, controlado por el Sistema de Gestion Integral, contiene
las normas aplicables a todos los procesos de la entidad, incluyendo los de Gestion
Documental.

5.2. Econdmicos.

Sera responsabilidad de la Direccion General sustentar los recursos que se le deberan
asignar a Gestion Documental con el fin de cumplir los requerimientos del Archivo General
de la Nacion-AGN y la normatividad vigente. Para ello se deben contemplar los rubros para
la Gestién de Correspondencia, organizacion de expedientes, custodia de documentos,
implementacion nuevas de tecnologias, adquisicion de mobiliario para archivo, digitacion
de documentos, elaboracidn, aplicacion y actualizacion de las tablas de retencion y demas
actividades para el buen manejo de la documentacion en la Agencia.

De acuerdo con el Decreto 2609 de 2012, para la ejecucién de las actividades y proyectos
el Programa de Gestion Documental, se cuenta con recursos presupuestales tanto de
funcionamiento como de inversion a saber:

3 Previsto en el Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental del Archivo General de la
Nacion.
4 Previsto en la Resolucién 052 de 2013.
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Asignacion de Recursos:

VIGENCIA VIGENCIA VIGENCIA VIGENCIA
CONCEPTO 2.018 2.019 2.020 2.021
Servicio Postal y Correspondencia | $78.000.000 $80.340.000 $82.750.000 | $85.233.000
Adquisicion de Equipos destinados
a los procesos archivisticos N.A. N.A. N.A. N.A.
(scanner — computadores —
Impresoras)
Implementacion politica Cero papel | $31.200.000 $32.136.000 $33.100.000 | $34.100.000
(software)
Suministro de cajas, etiquetas y
carpetas $500.000 $500.000 $1.000.000 $1.000.000
Capacitacion $1.000.000 $1.000.000 $1.000.000 $1.000.000
Herramientas de Trabajo $1.000.000 $1.200.000 $1.300.000 $1.400.000
Adquisicion y/o Mantenimiento
estanteria $8.000.000 0 $8.000.000 0
Mantenimiento de instalaciones y
programa de fumigacion y control de $500.000 $500.000 $800.000 $800.000
roedores
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ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA ELABORACION DEL P.G.D.

5.3. Administrativos.

La entidad cuenta con un Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, el cual podra
ejecutar las politicas de conservacion y los planes especificos desde la produccién de los
documentos fisicos, como también los electrénicos, con miras a proteger la informacion
mitigando los riesgos que se puedan presentar.

Como requisito administrativo, APC-Colombia hara la sensibilizacién sobre la normatividad
vigente, la aplicacion de las tablas de retencion, entre otros, los cuales son necesarios para
el desarrollo e implementacion del programa de Gestiéon Documental y las necesidades de
capacitacién seran presentadas previamente por la Direccidn Administrativa y Financiera
como insumo para el plan de capacitacion en cumplimiento al Articulo 14 Decreto 2609 de
2012.

El programa debe ejecutarse a partir de la realidad y las necesidades, en el contexto legal,
administrativo, econdmico y tecnoldgico de la entidad, en coordinacion con planeacion,
tecnologia, gestion de calidad y control interno.

5.4. Tecnoldgicos.

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental APC-Colombia requiere el
apoyo tecnolégico permitiendo una Gestidn eficiente, confiable y segura para los diversos
tipos de informacion y formatos que se encentran en el aplicativo del Sistema de Gestion
Integral y del Sistema de Gestion Documental (Brujula y Orfeo).

Debido a que la informacion se mantiene en diferentes medios y sistemas, desde los fisicos
hasta los electronicos, la seguridad en los documentos institucionales reflejaran los
sistemas de organizacion y conservacion de los mismos. Lo anterior, siguiendo los
lineamientos de la estrategia de gobierno en linea del Ministerio de Tecnologia de
Informacién y Comunicaciones principalmente para la seguridad y privacidad de la
informacion.®

5> Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones. Decreto 2573 de 2014.
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6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

La ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos: Establece que la Gestion de
Documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccién o recepcion, la distribucién, consulta, organizacion, y disposicion final entre
otros.

Para efectos de conceptualizacion de un P.G.D. se han determinado los siguientes
procesos, que estan articulados y su aplicacién se evidenciara en las tres fases del ciclo
vital de los documentos en los archivos (Gestion, Central e Histérico) al igual que en la
Gestion de Correspondencia.

{ 1. Planeacion ]u:\[ 2. Produccion H 3. Gestion y Tramite }:g 4. Organizacion

5. Transferencia

8. Valoracion }

APC-COLOMBIA ﬁ ﬂ

7. Preservacion a 6. Disposicion
Largo Plazo : de Documentos
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6.1. Planeacion.

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis diplomatico
y su registro en el sistema de gestion documental, encaminados a la generaciéon y
valoracion de los documentos de la entidad, y en cumplimiento de los contextos

administrativos, legal, funcional y técnico.

La entidad en el marco del proceso de planeacion, se orientara hacia el cumplimiento de

las siguientes actividades:

Documental de la APC - Colombia

PLAN DE ACCION - P.G.D,
DESCRIFCION DEL Coro
ACTIVIDADES Fi
PROCESD PR ADIOR CANTD URIDAD OE MEDIDW, Largs Plazo
Diagnostico Documental Dto Elaborado 1 Dacumenta
Revision & Implementacian del P.GD. Dto Elaborado 1 Documento
Elabol &n e impl ntacién del
ADOracion e Implemantacion de Dto Elaborado 1 Dacumenta
PlNAR
Ajuste y Socializacién del Manual de | Capacitaciones
X . ; 5 Capacitaciones
= Archive y Correspondencia Realizadas
Ajuste y Socilizacidén del Cuadro d
Q - ."'. .' R . Dto Elaborado 1 Documento
] Clasificcicn Documental C.C.O
5 Acompafamiento en la Implementacion Visitas de 5 ) o
% de las TRD. Acompafiamients prnacas
Plan de Capacitacion en Instrumentas | Capacitaciones
e B o 5 lornadas
Archivisticos Realizadas
Disefio ¢ Implementacion de Indicadores .
. ¥ Definir Documento
Indicadores de Gestidn Documental Formulados '
Dizefo y divulgacidn de DOCUTIPS, |a
) . . Documento
capsula informativa de la Gestion 12 Documento
Elaborado
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

6.2. Produccion.

Se define como la generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones. La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio
de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la entidad o
dependencia y la normalizacion de esta produccion documental. En este sentido se deben
observar los siguientes aspectos:

PLAN DE ACCION - P.G.D.

|lln| ACTIVIDADES umm CANTD mmmlmlmlﬁ

Plan de Capacitacion Produccion

de Documentacidn Capacitaciones
1 o , ) 5 lornadas
Organizacional - Aplicacién de la| Realizadas
=
5 GTC 185
L]
(%) Establecer los Lineamientos de
= 2 ) ] Dto Elaborado 1 Documento
8 Diplomatica Documental
4
o MNormalizacién de Formas Revisiones
3 ¥ ) % Definir | Documento
Formatos Realizadas
Revisiones
4 |Revisidn de Flujos Documentales ] % Definir | Documento
Realizadas

6.3. Gestién y Tramite

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
trdmite, la distribucion — Incluidas las actuaciones o delegaciones-. La descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos; el
control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos.

PLAN DE ACCION - P.G.D.
ACTIVIDADES
PROCESD | Mo | NDICADDR CANTD UNIDAD DE MEDIDA Fi p Fi
- 1 Informe Meniusl de Radicacion, Distribucion vy Infonmes Pressrtsdos 13 P
w Comtral dé ComunicBtionss
Z &
9 E Actividades de saguimienic ¥ e guridad da la Seguimientos
[ ‘I 2 Infgrmacion an al Sistema de Realizados x Dafenir Hemnidus
m o Correspendencia Electronica
m = 3 Plan da Capacitacicn y Retroalimantacion Capacitaciones c I
Sistema Correspondencia Blectronica Rl 5d 45 "
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Componentes:

v" Recepcion de Documentos
Para la recepcion de documentos, se debe verificar que estén completos, que correspondan
a lo anunciado y que sean competencia de la institucion para efectos de su radicacion y
registro con el propadsito de dar inicio a los tramites correspondientes.
Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: servicios de mensajeria, correo tradicional, correo electronico y cualquier otro medio
gue se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos que se generen en
la entidad y deben estar regulados en los manuales de procedimientos.
[0 Radicar y distribuir la documentacion segun los tiempos establecidos.

[1 Gestionar la documentacién de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos por
la Ley y los reglamentos, por parte de los responsables y ejecutores de cada proceso.

[0 Tramitar a la documentacién fisica y electronica que haya sido debidamente radicada y
gestionada por los medios autorizados para tal fin.

0 Firmar los documentos en los términos sefalados Unicamente, por los funcionarios
autorizados mediante acto administrativo.

[0 Firmar los correos electréonicos conforme a lo establecido en el protocolo de
comunicaciones.

[1 Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta a las comunicaciones que son
radicadas.

[J Distribucién

1 Delegar la responsabilidad sobre el proceso de envio y recepcion de la correspondencia
y la gestion documental otorgando el liderazgo al area administrativa de la entidad.

(1 Enviar por las cuentas de correo autorizadas para este fin las comunicaciones en las
cuales se utilice este medio.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

6.4. Organizacion.

Comprende el conjunto de operaciones necesarias para asignarle identidad a cualquier
documento dentro del S.G.D. tales como su identificacion, clasificacion, (de acuerdo con
el cuadro de clasificacion documental-CCD y la Tabla de Retencion Documental - TRD),
ordenacion y descripcién, manteniendo en todo momento su vinculacion con el tramite y
proceso al que corresponde, asi como con la agrupacién documental respectiva.

PLAN DE ACCION - P.G.D.

DESCRIFCION CEL Coorto
ACTIVIDADES P

Ml-ci.lm:IIL.u'gn
Plaza Flazs

Seguimiento a las tareas de

Clasificacion , Organizacion,

1 Descripcion & inventarios

documentales de los Archivos de
Gastion.

Seguimientos

. u Determinar Jornadas
Realizados

Ejecucidn de labores de Clasificacidn ,
2 Organizacién, Descripcidn e inventarios|  Mits Lineales | x Determinar | MTs Lineales
documentales del Archivo Central

Foliacidn de Documeantos &n custodia .
3 Mits Lineales | x Determinar| MTs Lineales
del Archivo Cantral.

ORGANIZACION

Revisign y Disefic del plan de trabajo
4 para fondos acumuldos tercerizados en|  Mis Lineales | x Determinar | MTs Lineales
custodia

Identificacidn de Unidades de
5 Almacenamiento en los Anchivos de Mits Lineales i Determinar MTs Lineales
Gestion

Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifica y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la institucion.

Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Descripcién documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion
o la investigacion.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes,
valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas.

La organizacion documental debera atender los siguientes lineamientos:

[1 Organizar los documentos de acuerdo con los lineamientos del Lider de Gestion
Documental.

[1 Asegurar el control en las transferencias documentales, mediante identificacion de
cada unidad documental en el Formato Unico de Inventario Documental establecido
por el Archivo General de la Nacion (AGN) y adoptado por la institucion.

[ Organizar la documentacion segun lo establecido en el instructivo de implementacion
de las Tablas de Retencion Documental.

[0 Velar por la actualizacion de las TRD de acuerdo con las necesidades de nuevas
series y tipologias documentales.

[0 Velar por que cada funcionario levante el inventario documental de la documentacién
gue tiene a su cargo de acuerdo con sus funciones.

[ Garantizar que la informacioén (archivos Excel, Word etc.), contenida en los equipos
de computo asignados a cada funcionario guarden estrecha relacion con la Tabla de
Retencion Documental.

[1 Almacenar las bases de datos de aplicativos en el espacio que se cuenta en los
servidores destinados para tal fin, por parte de las areas responsables y garantizar
su seguridad, disponibilidad y accesibilidad.

Consultas

1 Dar cumplimiento respecto de la consulta de documentos, a lo establecido en la Ley
1712 de 2014 y demas normas que regulen la materia.

[ Informar a los ciudadanos los medios establecidos para realizar las consultas, aclarando
que estas deben ser claras para facilitar la busqueda de la informacién y los controles
correspondientes.
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6.5. Transferencias.

Transferencias Se refiere al conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para mover
el documento a través de las diferentes fases del archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién, la migracion, emulacion o conversion, los metadatos

técnicos de formato, de preservacion y descriptivos.

Las transferencias documentales se realizaran por parte de las dependencias conforme a
los cronogramas establecidos para tal fin y en concordancia con los tiempos de retencion
aprobadas y considerando las

determinados en las Tablas de Retencién Documental

condiciones de almacenamiento y transporte de la informacion a ser transferida.

En este proceso se debe verificar previamente a la transferencia, la aplicacién de la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los expedientes sujetos a esta tarea, el lider de

gestion documental debera velar porque se realicen correctamente dichas actividades.

FLAN DE ACCION - P.G.D.
DESCRIPCION DEL (=T Medianc Largo
FHDI:EEDI No | ACTIVIDADES INOICACIOR CANTD mmueml Plazo | Plazo | Plaro
N 1 Flan de Transferencias Primarias Unidades « Determinar | No de Unidades
E 5 {Archivo de Gestion al Archivo Central) Transferidas
z &
kel ] T f C
E E 4 an de Transferencias Secundarias 'Unndal:!n.-s « Determinar | No de Unidades
'Er'ﬁ s {Archive Central al Archivo Historico) ransferidas
58
Unidad
g o 3 Transferencias a Custodia - rieades x Determinar | No de Unidades
Transferidas
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

6.6. Disposicion de Documentos.

Comprende la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo (Gestion, Central
e Historico) con miras a su conservacion, sea esta total, permanente o eliminacion, para lo
cual debe aplicarse lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD o las
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

El Lider de Gestion Documental sera el responsable del seguimiento a la destruccion
documental para garantizar la seguridad de la informacion, asi mismo, debera aplicar las
técnicas estadisticas en la seleccidon de la informacién al finalizar el tiempo de retencién
indicado en las Tablas de Retencién Documental, a su vez publicar las actas de eliminacion
en la web una vez sean aprobadas por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

PLAN DE ACCION - P.G.D.
DESCRIPTION DEL Como Fedian Largo
PROCESD Mo ACTIVIDADES INDICADOR CANTD UnIDAD DE MEDIDA Plas Flazo P
1 Seleccidn Docurnental Mts Lineales | x Determinar | Mts Lineales
_ 2 Depuracidn y Expurgo Documental Mts Lineales | x Determinar | Mts Lineales
Z
Q0 3 Seleccion y Eliminacidn de Documentos Mits Lineales % Determinar | Mits Lineales
0 =
3 E 4 Almacenamiento y Gestion de Deposite| Mis Lincales x Determinar | Mits Lineales
o - ; ;
(u] Acceso a la Informacidn y Atencidn a : )
E O 5 _ Ho Consultas | x Determinar | Mis Lineales
O a Consultas
Identificacion de Unidades de
& Mits Lineales | x Determinar | Miits Lineales
Almacenamiento en el Archivo Central
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

6.7. Preservacion a Largo Plazo.

Comprende el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

PLAN DE ACCION - P.G.D.

PROCESD | Mo ACTIVIDADES mmm CANTD  |UNDADDE MEDIDA % "':'“_:'“ ;Iuﬁ_
o 1 Elaboracion del Plan de Riesgo Dto Elaborado i Documento
2 0 2 Frograma de Orden y Aseo Dto Elaborado 1 Documento
9 g Adecuacion y Optimizacion de Espacios )
(] = 3 Fizicas Labor Ejecutada | X Determinar lornadas
5{: (=] Dotacion de Implementos, utiles y
E o 2 Mobiliarios para la preservacion en Dto Elaborade 1 Documento
i Diferentes Formatos
ﬁ ﬁ Aplicacion de Las TIC para Ia sotfware
o 5 conservacion de Documentos Implementado i Software

La preservacion a largo plazo debe tener entre otras las siguientes actividades:

[0 Almacenar en el archivo (Central e Historico) solo aquellos documentos que
contengan valor primario o secundario, que hagan parte del patrimonio de la
institucion y que sean fuente de investigacion, consulta o gestion.

[1 Para obtener copias de la informacién depositada en los computadores la cual es
propiedad de Agencia, se debe contar con autorizacion.

[0 En la entidad no existen archivos personales cuando se trata de informacion
producida en desarrollo de las funciones propias de cada cargo o como producto de
la ejecucién de un contrato o vinculo con la institucion.

[1 Soporte Papel (Analogo): Los espacios de archivo deben garantizar las condiciones
medioambientales y de infraestructura. Asi mismo, con el fin de proteger la
informacion contenida en los documentos en soporte papel ademas de las
condiciones fisicas —ambientales se debe dar cumplimiento a lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental en cuanto a la digitalizacion y microfilmacion.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

[1 Soporte electronico: Se debe implementar un plan para prevenir la obsolescencia
tecnologica de los diferentes archivos, base de datos, imagenes, medios
audiovisuales, cintas de audio mediante el uso de técnicas como la migracion, la
preservacion tecnoldgica, la compatibilidad retroactiva, la interoperabilidad entre
aplicativos, la conversion a formatos estandar, y la emulacion tecnoldgica entre otros.

6.8. Valoracion.

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

PLAN DE ACCION - P.G.D.

DESCRIPTION DEL Codte Iediaro Largo
pm::snl No I ACTIVIDADES e CANTD mmnneml = | = ] =

Elavoracion de las Tablas de
Valoracion Documental TV.D.
. Aprobacion de 1as Tablas de Valoracion .
F Docurnental TV.D Do Aprobado 1 Documento
adopcicon de las Tablas de Valoracion

Documental TV.O.

1 Dto Elaborado 1 Documento

3 Dto Adoptado | Documento

VALORACION

Los valores documentales constituyen categorias relacionadas; por un lado, a las funciones
y usos de la informacién en la Agencia presidencial de Cooperacion Internacional APC -
Colombia, y por el otro, a los valores probatorios que pueden adquirir un caracter esencial
como evidencia historica y de investigacién, por esta razon se debe aplicar procesos de
valoracion en la informacion contenida, y de manera especial a lo depositado en el Archivo
Central.
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7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D.

Durante la formulacion del Plan de Accion Anual se debe estimar la cantidad de informacién
fisicay digital que se producira, y las fechas probables de transferencias documentales, asi
como, las caracteristicas propias de los documentos en especial lo determinado en la Ley
1712 de 2014. En este mismo sentido debe elaborar un inventario documental para
determinar las medidas de proteccién, conservacion de la informacion fisica.

Paralelamente se debe determinar la cantidad de documentacion sobre la que se aplicara
conservacion documental, para lo cual se elaborara un cronograma para la microfilmacion
y/o digitalizacién de la informacién de conformidad en todo caso, con lo contemplado en las
Tablas de Retencion Documental.

También, se deben garantizar los medios para realizar las actividades técnicas, de igual
forma contar con los elementos y equipos necesarios para esta labor, asi como el recurso
humano suficientemente y capacitado para garantizar la implementacion pertinente.

Es asi como el programa de Gestidbn Documental se encontrara alineado con los objetivos
estratégicos de la entidad.

En la etapa de planeacién es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

[0 Firma electrénica: La Ley 527 de 1999, en su articulo 2, literal c, define la firma
electrénica como el “valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador
y al texto de mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion”.

[ Por esta razon el uso de la firma digital tiene la misma fuerza y efecto que la firma
manuscrita siempre y cuando, que sea susceptible de ser verificada, que esté ligada
a la informacién o mensaje y que esté conforme con la reglamentacion. Asi mismo,
si cumple con los requisitos de autenticidad, con la integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, conservacién que garanticen su valor de evidencia a los
largo del ciclo del vida, de la conformidad con la Ley 527 de 1999.

La implementacion de la firma electrénica es una alternativa podra ser adoptada en el
mediano plazo, por la Agencia Presidencial de Cooperacioén Internacional APC - Colombia
a partir del analisis de las condiciones administrativas que permiten establecer protocolos



APC-COLOMBIA TODOS PORUN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
hgencla Presidencial de Cooperacion NUEVO PAiS Cadigo: A-OT-009 - Version: 06 — Fecha: febrero 10 de 2017

PAZ EQUIDAD EDUCACION

claros con base en la normatividad e instrucciones que se den desde las instancias
competentes en el tema.

En este sentido, como aporte al Plan Estratégico Institucional de la APC — Colombia,
especificamente para desarrollar la politica de Modernizacion Tecnoldgica, desde la
Gestion Documental y para coadyuvar a la implementacion de la Politica Gubernamental
de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, se plantean las siguientes directrices
institucionales, desde tres frentes primordiales:

[ Cultura Organizacional: Promover activamente el cambio de cultura, en cuanto a
la utilizacién de documentos y procedimientos normalizados para la administracién
de documentos electrénicos de archivo.

[0 Componente Normativo: Aplicacion de normas externas e internas sobre la Gestion
Documental en soporte fisico y electronico.

[1 Componente Tecnoldgico: Disefio de un programa de Gestibn Documental que
incorpore la gestion electronica de documentos en concordancia con lo establecido
en el programa Gobierno en Linea en su componente de transformacion el cual
plantea acciones para la automatizacion de tramites internos y externos.

Dichas acciones institucionales a su vez permitirdn el mejoramiento de tramites y
procedimientos mediante la ejecucion de las siguientes actividades:

Mejoramiento tramites y procedimientos:

[0 Elaborar un documento que defina los tiempos establecidos en tramites que los
usuarios externos deben realizar ante la APC — Colombia.

[0 Definir cuales documentos y que funcionarios requieren la utilizacion de firma
electrénica, digital o mecéanica.

[ Elaborar modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
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8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

8.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos.

Controlar la produccién documental de formas y formularios electrénicos
Obijetivo general dando cumplimiento a las normas nacionales e internacionales sobre la
materia.

Estandarizar la creacion de los documentos electrénicos en especial las
formas y formatos estableciendo las tipologias documentales, los criterios
Objetivo especifico de autenticidad, la clasificacion y la descripcion archivistica electronica.

La Ley 594 de 2000 sefala en su Articulo 21 que: “Programas de gestion
documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestibn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, cuya aplicacién deberdn observarse los principios
Justificacién y procesos archivisticos.” Por esta razén se hace necesario elaborar el
programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos con el fin
de gestionar de manera adecuada, la informacién producida en formas y
formularios electrénicos.

El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados
en desarrollo de las funciones de la APC - COLOMBIA vy que haran parte
del SGI y al mismo tiempo se integraran en la Tablas de Retencion
Alcance Documental y clasificAndolos de acuerdo con los indicado en la Ley 1712
de 2014.

Racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electronicos.
Beneficios /Incorporar los registros en los inventarios documentales. /Aplicar las
Tablas de Retencion Documental.

Las formas y formularios electrénicos deberan incorporarse en los diversos
Lineamientos sistemas de la entidad para su Gestién y posterior disposicion y
conservacion a largo plazo.
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

8.2. Programa de documentos vitales o esenciales.

Obijetivo general

Teniendo en cuenta que para la APC — Colombia la informacién es un
activo indispensable en el desarrollo de sus procesos y en cumplimiento
de la mision estratégica, se hace necesario disefiar e implementar el
programa de documentos vitales o esenciales con el fin de evaluar, segin
sus caracteristicas, la documentacién y archivo considerado de suma
importancia, que permita identificar y administrar aquellos documentos sin
los cuales la operacién de la Entidad no podria ejecutarse.

Obijetivo especifico

Identificar, seleccionar y proteger los documentos esenciales ante un
eventual suceso de interrupcion, pérdida o destruccion; de tal manera que
se garantice la continuidad de las operaciones que soportan los procesos
misionales.

Justificacion

Las entidades son responsables de los documentos que garantizan la
continuidad de los procesos aun después de la ocurrencia de un siniestro.
En la APC — Colombia, se procesan considerables volumenes de
documentos, originados por las actividades de sus dependencias e
incrementados constantemente. Este hecho, unido a la posibilidad cada
vez mayor, de la ocurrencia de desastres ocasionados por fendbmenos
naturales o accidentales, hace necesario que en cada archivo estén
identificados y protegidos aquellos documentos que por sus
caracteristicas, sean considerados indispensables para garantizar la
continuidad de los procesos de la entidad.

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrdnico
identificados como vitales en la APC - Colombia clasificados dentro de los

Alcance planes de continuidad del negocio ante la probable ocurrencia de un
siniestro.
Integrar el programa de documentos vitales a los planes de contingencia,
continuidad del negocio y recuperacion de desastres. / ldentificar los
Beneficios procesos misionales de la entidad, los documentos que respaldan las

operaciones y sus responsables. Y Apoyar el proceso de gestion integral
del riesgo de la Entidad/ Reducir los riesgos identificados en seguridad de
la informacidn en los procesos de la Entidad.

Lineamientos

Toda informacién perteneciente a la APC - Colombia, debera ser
identificada y clasificada de acuerdo con los siguientes niveles:

00 Publico O Interno O Confidencial [J Reservado

Para el manejo y almacenamiento de la informacion acorde con la
clasificacion establecida anteriormente, es necesario tener en cuenta lo
siguiente:

0 Restringir el acceso solo al personal debidamente autorizado

00 Mantener un registro formal de los receptores autorizados de datos o
informacion

[0 Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro.
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

8.3. Programa de gestion de documentos electrénicos.

Objetivo general

Evolucionar hacia un programa de tratamiento en el que durante el ciclo
vital de los documentos se garantice su autenticidad, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad, permitiendo su proteccion,
recuperaciéon y conservacion.

Objetivo especifico

Disefiar procesos, procedimientos y actividades en sinergia con el sistema
de Gestidon de Seguridad de la Informacion, con el fin de lograr el
cumplimiento de los requisitos legales, normativos, administrativos y
tecnoldgicos en el tratamiento de documentos electrénicos. // Identificar,
racionalizar, simplificar y optimizar el uso de los recursos, asi como
automatizar los tramites, como parte de los procesos que realiza la
Institucién en cumplimiento de su misién.

Justificacion

La proliferacién de sistemas documentales interactivos, estad cambiando
los servicios de informacién pasando estos de ser meros receptores de
informacion, a jugar un papel decisivo para la gestion de documentos
inteligentes con un alto valor competitivo en los procesos de las
instituciones.

Alcance

Este programa esta integrado en el contexto de la entidad, con los demas
sistemas de gestion implementados para el desempefio de sus
actividades. En particular, este programa esta integrado dentro del marco
de la gestibn documental electrénica de la entidad.

Beneficios

Responder de forma corporativa a las necesidades y problemas de la
gestion de la informacién electrénica dentro de la entidad. // Establecer
para la informacién un caracter abierto y dinamico, evolucionando junto a
la trayectoria de la entidad. // Aportar soluciones que incluyan todo el ciclo
vital del documento electrénico. // Contemplar y gestionar los diferentes
soportes documentales existentes en la entidad // Incluir la gestién
documental en un entorno mas amplio, como parte de la gestién de la
calidad total de la entidad.

Lineamientos

Lineamientos

1. Los documentos electrénicos capturados, generados internamente o
externamente, seguiran una codificacién estandar definida. Ademas,
contendran unos metadatos minimos, obligatorios, estandar y previamente
definidos que sera completada en el momento de la captura.

2. Se incluiran procedimientos de registro electrénico y digitalizacion, con
base en lo establecido en el proceso de gestion documental.

3. La clasificacién se hara bajo los criterios establecidos en las politicas de
seguridad de la informacion y el programa de Gestién de documentos
vitales o esenciales.

4. La conservacion de los documentos y expedientes electrénicos
atendera los plazos legales, establecidos en el dictamen de la autoridad
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Lineamientos

competente y a lo dispuesto en la estrategia de conservaciéon implantado
segun las TRD.

5. La entidad debera contar con un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electrénicos conservados, asi como sus
metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre copias de seguridad
(backup) y deberé estar disponible Lineamientos para su consulta junto
con las medidas de proteccion de la informacién de los soportes de
informacion.

6. La transferencia de documentos y expedientes electrénicos entre
repositorios o archivos electrénicos analogos, asi como la transferencia de
las responsabilidades en cuanto a su custodia, se realizara teniendo
presente las medidas de proteccion de los soportes de informacién
previstas en el Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién, en
particular, los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad
implementados, y demas normativa que pueda ser de aplicacion.

7. Se debera describir el proceso de transferencia de documentos,
incluyendo las responsabilidades de cada entidad implicada y los
mecanismos de trazabilidad implementados, asi como la referencia a la
norma de seguridad que trate asuntos relativos a los soportes de
informacion

8. Se describira el proceso de eliminacién, de documentacion, teniendo
en cuenta las medidas contempladas en el Manual de Politicas de
Seguridad de la informacion incluyendo todas sus copias auténticas y
copias de seguridad y, en su caso, referencias a las normas de seguridad
que pueda aplicar en relacién con el borrado y destruccion de soportes de
informacion.

9. No se eliminara documento o expediente electrénico que no cuente con
autorizacion expresa del comité Institucional de Desarrollo Administrativo
en especial en los siguientes casos:
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

8.4. Programa de archivos descentralizados.

Teniendo en cuenta que la descentralizacion de los archivos se entiende como la entrega
a un tercero de los archivos de la entidad para su correspondiente custodia y gestion dando
cumplimiento a la normatividad en materia archivistica; en la actualidad la entidad cuanta

con dicho servicio,

sin embargo se requiere la articulacion entre los archivos

descentralizados y centralizados, entre tanto el grupo de gestion documental debera
formular en el corto o mediano ¢plazo un plan de acciéon que determine y regule dicha

necesidad.

8.5. Programa de reprografia.

Objetivo general

La necesidad de informacién hace necesario implementar estrategias para la
conservacion de los soportes en especial lo contenido en papel.

Objetivo especifico

Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por su valor
ameriten un tratamiento especial.

Justificacion

La informacién es un bien publico por lo cual se debe proteger y garantizar
su accesibilidad y disponibilidad o segun el medio de soporte.

Lo anterior, ademas de la probabilidad de la ocurrencia de desastres
ocasionados por fenébmenos naturales o accidentes, hace necesario que
en cada archivo se identifiquen y protejan aquellos documentos que por
su valor, sean considerados como histéricos o contengan informacién que
pueda convertirse en derechos para los ciudadanos.

Alcance

Este programa aplica a los documentos un soporte fisico y en soporte
electrénico, con el fin de garantizar su unidad, integridad, inalterabilidad,
factores que se valoran como indispensables para la entidad.

Beneficios

Integrar el programa de reprografia a los planes de contingencia, y
recuperacion de desastres. // Identificar las series que deben ser
reproducidas de conformidad con la normatividad vigente y se pueden
constituir derechos, obligaciones de la institucion ante terceros y que de
alguna manera respaldan las operaciones y sus responsables. // Apoyar
el proceso de gestién integral del riesgo de la entidad. // Reducir riesgo
identificados en los procesos de la entidad.

Lineamientos

Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro.
/IAmpliar las técnicas de reproduccion documental de acuerdo con las
directrices y metodologias establecidas por el AGN.
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

8.6. Programa de documentos especiales.

Garantizar que los documentos especiales, es decir aquellos que por su
naturaleza merecen un tratamiento y atencion especial, tales como los
audiovisuales, sonoros y que corresponden a diversas fuentes de
informacidn; sobre los que se debe aplicar la normatividad archivistica
referida a la clasificacién, ordenacion.

Obijetivo general

Proteger los documentos especiales con el fin de garantizar su consulta y
Objetivo especifico acceso de tal forma que den testimonio de nuestro patrimonio cultural e
institucional.

Las entidades deben preocuparse por toda la informacién producida y en
este sentido los documentos especiales son un componente importante de
los programas de gestion documental. Es asi que, se plantea este
Justificacién programa ya que las condiciones ambientales tales como, el polvo, el aire
contaminado y los niveles de temperatura y humedad excesivas o
cambiantes, pueden provocar dafios a los soportes de estos documentos.

Este programa aplica a los documentos de archivos producidos en
desarrollo de las funciones de la Agencia Presidencia de cooperacion
Alcance Internacional APC - Colombia, tales como cintas de video, audio, discos
compactos.

Preservar la informacion almacenada en medios audiovisuales vy
garantizar su acceso. // Servir como testimonio de los acontecimientos y
Beneficios acciones desarrolladas por la entidad // Determinar riesgos con respecto
de los documentos especiales.

Toda informacién clasificada como documento especial y producido en
desarrollo de las funciones de la APC - Colombia debera ser identificada
y clasificada. // El grupo de gestion documental y la oficina asesora de
comunicaciones son los responsables de definir las directrices de
Lineamientos clasificacién y digitalizacion de los documentos especiales. // Los soportes
de almacenamiento de los documentos especiales se deberan conservar
en un ambiente seguro.

El Lider de Gestion Documental es el responsable de definir las directrices
de clasificacion de la informacion y las medidas de tratamiento o de
manejo que deben darse a la informacién de conformidad de la
normatividad vigente.
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8.7. Plan institucional de Capacitacion.

La capacitacion se constituye en el eje central para la adopcidbn de nuevas y mejores
practicas, especificamente en el tema archivistico, puesto que de obligatorio cumplimiento
de acuerdo con lo sefialado en la ley 594 de 2000 por esta razén, y enfocados en el
mejoramiento continuo de la gestion de la informacion, se debe definir un plan de
capacitacion especifico para los funcionarios de la APC — Colombia.

Este plan sera disefiado por el comité de archivo institucional, como parte integral del plan
general de capacitacion, incluira temas tales como la normatividad general, tablas de
retencion documental, descripcion, clasificacion, ordenacién archivistica manejo del
aplicativo de gestion documental de la entidad, entre otros. Para tal fin se podréa contar con
el acompafamiento de personal externo conocedor en la materia.

8.8. Programa de auditoria y control.

La entidad debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para determinar
que el programa de gestion documental se ha implementado y se mantiene de manera
eficaz y eficiente de acuerdo con las actividades planteadas en el mismo.

El (los) responsable(s) auditado(s) debe(n) “asegurarse que se realizan las correcciones
y se toman las acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las
no conformidades detectadas y sus causas las actividades de seguimientos deben incluir
la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacion
(norma NTCGP 1000. 2009, numeral 8.2.2 auditoria interna)

Deben mantenerse registro de las auditorias y sus resultados (norma NTCGP 1000:2009,
numeral 8.2.2 auditoria interna)

El programa de auditoria y su ejecucion estara a cargo de la oficina de control interno, que
posterior a la misma hara seguimiento a los planes de mejoramiento a que haya lugar.
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9. ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS Y MODELOS

ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI, y
CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - NTCGP 1000

El programa de gestién documental se encuentra articulado con el sistema de gestion
integral y los modelos reglamentados por el gobierno nacional entre los que tenemos.

Sistema de gestion de la calidad

Sistema de gestion ambiental

Sistema de seguridad y salud ocupacional
Sistema de seguridad en la informacién
Modelo estandar de control interno
Estrategia de atencion al ciudadano
Programa de gobierno en linea

N A [y I [

La organizacion permite complementar y potenciar el desarrollo del programa de gestion
documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos.
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10. GLOSARIO

ACERVO: documentos conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites que
permiten desarrollar las funciones de las instituciones para las cuales fueron creadas.
AGN: archivo general de la nacion establecimiento publico encargado de formular orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el sistema nacional y de la
conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se confia en
custodia.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos de los archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha forma y soporte material
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados y respetando aquel orden para servir como
testimonio o informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos o
como fuente de la historia. También se puede entender como la institucion que esté al
servicio, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismo una vez
finalizado un tramite y cuenda se consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que reline su documentacion en
trAmite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decisidbn corresponde al comité del archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion la ciencia,
la cultura, ese tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibido por
donacion, deposito voluntario adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral del documento en
ciclo vital.
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GLOSARIO

ARCHIVACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la
planeacion, direccion y central de los recursos fisicos técnicos, financieros y del talento
humano para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: Archivo integrado  por fondo de
documentales procedentes de los organismos del orden departamental y por aquellos que
reciben en custodia.

ARCHIVO DE ORDEN DISTRITAL: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DE ORDEN MUNICIPAL: archivo integrado por fondo documental procedente
los organismos de orden municipal y por aquellos que reciben custodia.

ARCHIVO DE ORDEN NACIONAL: archivo integrado por fondo documental procedente
los organismos de orden nacional y por aquellos que reciben custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos
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