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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental “es el instrumento archivistico a través del cual
se formulay documenta, a corto, medianoy largo plazo, el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos de una entidad encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion (de orden
administrativo, historico, y patrimonial si es el caso) producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
conservacion y de definirlos flujosy modos de acceso a esta, tanto a nivel intemo
como para el publico en generall”

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, el
articulo 15 de la Ley 17122” de 2014 y el Decreto Unico Reglamentario 1080 de
2015, el Instituto Departamental de Transito del Quindio, presenta el Programa de
Gestion Documental acorde con los lineamientos del Archivo General de la Nacion
(AGN).

Para la elaboracion del presente documento se tuvo como referente los aspectos
metodoldgicos basicos planteados en el manual deimplementacion de un programa
de gestion documental del AGN, y los procesos inherentes que componen la
Gestion Documental, en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos, independientemente del soporte y medio de registro
y almacenamiento.

Con base en el diagnostico realizado a la Gestion Documental del Instituto
Departamental de Transito del Quindio, se definen las directrices y lineamientos
para la administracion documental y los aspectos a fortalecer del Programa de
Gestion Documental.

1 Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, Archivo General de la Nacidn, 2014, p. 10.
2 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
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2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental del Instituto
Departamental de Transito del Quindio, con el propésito de generar lineamientos
para la gestion de la informacion producida y/o recibida a través de medios fisicos
o electronicos y facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion,
contribuyendo con la eficiencia administrativa, establecida en el Modelo Integral de
Planeacion y Gestion?® teniendo en cuenta el ciclo vital del documento.

2.1 OBJETIVO ESPECIFICOS

Organizar los fondos acumulados para recuperar la memoria institucional y
salvaguardar el patrimonio documental que sirva a nuestras futuras
generaciones.

Organizarlos archivosde gestion con el fin de velar por la organizacién, consulta,
conservacion y custodia de los documentos basados en los principios
contempladosen laLey General de Archivos como son el de procedenciay orden
original.

Adoptar mejores practicas en materia de gestion documental en los archivos de
gestion.

Establecer los criterios que deben seguirse para la organizacién de los archivos
de gestién en el Instituto Departamental de Transito del Quindio para garantizar
y optimizar el acceso a los documentos de archivo que reposan en la primera
etapa del ciclo vital de los documentos a los usuarios internos y externos.

3 Decreto 2482 dic 3 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la planeaciény

la gestion
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3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental aplica para todos los Archivos de Gestion,
activos y semiactivos del Instituto Departamental de Transito del Quindio, donde se
busca la proteccién del Patrimonio Documental de la Entidad.

e ElI PGD y sus versiones de actualizacién deben ser aprobadas por el Comité
Interno de Archivo y debe ser incluido en el Plan Estratégico Institucional.

¢ Responsable de la implementacion del Programa de Gestion Documental, La
Subdireccion Administrativay Financiera, se incluye lagestion de lainformacion
reservada y clasificada.
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4. PUBLICOAL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental del Instituto Departamental de Transito del
Quindio, esta dirigido a usuarios Internos conformados por los servidores publicos
y contratistas al servicio de la Entidad, en sus diferentes niveles y externos
conformados por las entidades estatales y la ciudadania en general que requiera
un servicio de la Entidad.

Asi mismo, con la publicacion del Programa de Gestion Documental se dirigira a los
siguientes grupos de interés:

GRUPOS DE
INTERES
Organizaciones Personas
Organizaciones no interesadas en Organismos de .
. Ciudadanos
sociales gubernamental temas control
es institucionales
1 1 1 1
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5.

En

POLITICAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

el marco del fortalecimiento del Proceso de Gestion Documental del Instituto

Departamental de Transito del Quindio, liderado por el Comité Interno de Archivo
fueron elaboradas las Politicas del Proceso de Gestion Documental a fin de hacer
operativa la aplicacién del ejercicio archivistico en la entidad.

5.1 POLITICAS DE OPERACION

El

Proceso de Gestibn Documental como proceso transversal del Instituto

Departamental de Transito del Quindio establece por medio de la presente politica

un

aserie de conductasy actitudes en pro de garantizar el efectivo desarrollo de la

funcion archivistica en el Instituto Departamental de Transito del Quindio.

Los documentos de archivo del Instituto Departamental de Transito del Quindio
no deberdn empastarse y se debera cumplir con los procedimientos de
conservacion de los documentos.

Las transferencias documentales al archivo central e histdérico se haran
atendiendo el cronograma establecido anualmente

Las tablas de retencion documental se ajustaran cuando se presente
reestructuraciones administrativas o cambios de normatividad.

Los documentos de archivo se digitalizaran cuando cumplen los siguientes
pasos: Clasificacion, Valoracion, Depuraciéon, Organizacion, Descripcion,
Foliacion.

Los servidores publicos y contratistas del Instituto Departamental de Transito del
Quindiodeben, en aras de la conservacion de los documentos de archivo, aplicar
la Tabla de Retencién Documental (TRD) y la Tabla de Valoracion Documental
(TVD).

Los documentos de archivo del Instituto Departamental de Transito del Quindio,
en el ciclo vital del documento, en las estanterias, archivadores y rodantes, se
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organizaran en cajas de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha.

Los documentos del archivo el Instituto Departamental de Transito del Quindio
cefiirse a las directrices impartidas por el Proceso de Gestion Documental.

Los documentos que se recepcionan o producen en la entidad se deben registrar
en el Sistema de Gestion Documental y digitalizarse en su totalidad.

La consulta de documentos de archivo se debe realizar en los respectivos
archivos de gestion, archivo central e historico del Instituto Departamental de

Transito del Quindio.

Los encargados de los archivos deben coordinar la limpieza, fumigacion,
desinsectacion y desratizacion segun el cronograma e instructivo de limpieza.

Esresponsabilidad de la Subdireccién Administrativay Financiera suministrarlos
elementos de bioseguridad y las vacunas correspondientes al personal que
labora en las areas de archivo.

Los documentos electrénicos de archivo deben contar con su respectiva
Metadata e indice electrénico certificado.

Los servidores publicosy contratistas son responsables de entregar al archivo
de gestion los documentos como lo establece el instructivo de organizacion de
archivos

Los documentos de archivo deben llevar firma, en caso contrario no tendran

validez, aunque se encuentren registrados en el Sistema de Gestion Documental

o glosados en el expediente.

El ordenador del gasto debe velar por la conservacion de los documentosy las

condiciones de las areas de archivo.

Los servidores publicosy contratistas deben haceruso y aplicacion del sistema

de gestion documental y cumplir sus lineamientos.

Los responsables de archivo deben socializar la informacion generada por el
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proceso de gestion documental y allegar evidencia de la misma.

= Para la generacion de guias documentos manuales e instructivos de la entidad
es necesario atemperarse a los lineamientos de la norma fundamental.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

6.1 NORMATIVOS

El PGD se elabora e institucionaliza con el propésito de dar cumplimiento a los
requisitos legales vigentes, fortalecer la gestion documental, el acceso a la
informacion publicay ala conservacion y preservacion del acervo documental de la
Entidad.

Del mismo modo, se deben tener presente las metas, actividades, responsables
definidas en cada uno de los Programas determinados en el presente documento.

En la constitucion politica colombiana en los siguientes numerales enmarcan la
gestion documental de las entidades: Art. 8, art. 15, art.20, art. 23, art. 74.

Ley 23 de 1982. Derechos de autor

Ley 223 de 1995. Art. 37 factura electronica

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 962 de 2005. Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
Ley 1437 de 2011. Capitulo IV, del titulo segundo. Art. 53 y subsiguientes. Se
autoriza la utilizacién de medios electronicos en el proceso administrativo en

particular a lo referente al documento publico en medio electrénico

Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales parala
proteccion de datos personales.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico reglamentario del sector Cultura.
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Decreto 1081 de mayo 26 de 2015 Departamento Administrativo de la Presidencia
de la Republica. “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica”

Decreto 2482 DE 2012, Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracién de la planeacién y la gestion, hoy el Decreto 1083 del 26 de mayo de
2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de

Funcién Publica.

6.2 ECONOMICOS.

La Subdireccion Administrativa y Financiera tiene presupuestado un recurso para la
compra de Software de Gestion Documental.

Se halogrado la implementacién de la ventanilla Ginica de correspondencia,

Se hanrealizado capacitacionesen materia de gestion y administracién de archivos
de gestion y legislacion archivistica.

Si bien, no se cuenta con recursos propios, se ha demostrado gestion por parte de

la responsable del proceso de Gestion Documental.

Estas acciones han permito el mejoramiento de:

v La implantacion de procesos archivisticos
v Lareduccién de los tiempos de respuesta a los grupos de interés
v La disminucion del riesgo de silencios administrativos

v' Lamejora en la atencion a los grupos de interés

v' Mayor agilidad en el proceso de busqueda y recuperacion de la informacién
v La preservacién de la informacion.

6.3 ADMINISTRATIVOS

El &rea responsable de administrar, dirigiry consolidaren el Instituto Departamental
de Transito del Quindiolos procesos archivisticos, es la Subdirecciéon Administrativa

y Financiera.
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El Instituto Departamental de Transito del Quindio tiene conformado el Comité de
Archivo desde el afio 2005 y actualizado mediante la Resolucion DG-089 de 2013.

Dentro del disefio del proceso de Gestion Documental se implemento:

v’ La ventanilla UGnica de correspondencia. Con la adecuaciéon fisica vy
tecnolodgica.

v' Los archivos de gestion son administrados por cada Dependencia y la
documentacion es clasificaday ordenada de acuerdo a las series y subseries
documentales registradas en las tablas de retencion documental.

La oficinade Control Interno de Gestion es la encargada de identificar el mapa de
riesgos de cada uno de los procesos.

El Profesional Universitario de Sistemas gestiona las mejoras requeridas para el
proceso de Gestion Documentaly es la responsable de las politicas de seguridad
de la informacion y las bases de datos de la entidad.

Para el logro de los objetivos y los planes del Programa de Gestion Documental se
deben articular los procesos de la Entidad, con el Unico fin de dar cumplimiento a
las mejoras propuestas y la modernizacion de la Gestion Documental del Instituto
Departamental de Transito del Quindio.

6.4 TECNOLOGICOS

Se utiliza el aplicativo SEVEN como sistema de informacion que soporta la gestion
de la ventanilla tnica de correspondencia, apalancando las labores de radicacion
de las comunicaciones oficiales con el propésito de oficializar un tramite o cumplir
con los términos de vencimiento que establezca la Ley.

La Subdireccion Administrativa y Financiera gestiona lo relacionado con los
inventarios de los sistemas incluyendo el aplicativo de Gestion Documental de la
Entidady los activos de informacién. Asimismo, realizar verificacion delos requisitos
funcionalesy no funcionales de las herramientas tecnoldgicas que se requieren en
la Entidad.
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Se estableciéla ventanillatnica® virtual através de la cual, se podra realizar tramites
y servicios dispuestos por la Entidad, para que los ciudadanos realicen la Gestion
de PQR’s, denuncias.

Entre las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la entidad se encuentran las
siguientes:

v Servidores: La oficina de Sistemas administra los Servidores que permiten
alojar sistemas de informacion, (Usuarios de red y contrasefas),
administracion deimpresoras de red, bases de datos, backupsde informacion,
entre otros.

v' Computadoresde Escritorio: La oficinade Sistemas tiene a su cargo el soporte
técnico de los equipos de cémputo, distribuidos en las diferentes
dependencias del Instituto.

v Impresoras: La oficina de Sistemas tiene a su cargo el soporte técnico de las
impresoras distribuidas en las diferentes dependencias de la entidad.

v Internet: La oficina de Sistemas tiene a su cargo la administracion, soporte
técnicoy mantenimiento de la conectividad de internet al interior del Instituto.

6.5 GESTION DEL CAMBIO

Actualmente el Instituto tiene identificadas las actividades que se desarrollan al
interior de la entidad y el cual sirve como insumo para identificar cuales
procedimientos pueden ser susceptibles de automatizar o virtualizar encaminados
a lograr unareduccion ordenada y sistematica en el uso del papel mediante la
sustitucion por medios electronicos dentro del marco de la iniciativa de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel para dar cumplimiento a la Directiva Presidencial 04°
de 2012.

Desde el Programa de Gestion Documental se desarrollan actividades de
capacitacion en Eficiencia Administrativay Cero Papel para socializary concientizar

4 http://ventanilla.idtq.gov.co/

5 Guia Cero Papel en la Administracion Publica. Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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a los servidores publicos y contratistas del uso de las herramientas tecnolégicas
disponiblesy de las actividades enfocadas en la reduccion del uso del papel que
afectan la funcion archivistica.

De igual forma, dentro de las actividades del comité de Gobierno en Linea Territorial
(GELT) de la entidad, analizay prioriza cuales tramites y procedimientos tienen
mayor impacto con respecto al ciudadano se pueden prestar de manera virtual o en
Linea a través de la pagina web de la entidad.

Para lograr una gestién del cambio en la aplicacion del Programa de gestién
documental se deben realizar las siguientes actividades:

e Realizar asesorias a los procesos que lo requieran de forma personalizada por
parte de los funcionarios de Gestién Documental.

e La publicacién del PGD en el portal institucional.

e Desarrollar y profundizar las actividades de Eficiencia Administrativa y Cero
Papel.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en
el Decreto 1080 de 2015) la Gestion Documental esta compuesta por una serie de
procesos de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo
normativo, funcional, administrativo y/o tecnoldgico del Instituto Departamental de
Transito del Quindio, cada uno de estos procesos esta acompafiado por una serie
de actividades, procesos y procedimientos, los cuales deben ser adelantados para
el aseguramiento de la Gestibn Documental.

Elaborado por:
MAGDA BEATRIZ BUITRAGO RODRIGUEZ,
Técnico Administrativo de Apoyo Logistico

Revisado por:
COMITE DE ARCHIVO

Aprobado por:
COMITE DE ARCHIVO




PROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | CODIGO: AF-FR-058

QUINDIO FECHA: 23-10-18

‘é ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL

e/ | NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROGRAMA DE GESTION | VERSION: 2

DOCUMENTAL PAGINA: 16 de 41

Los procesos de la Gestiéon Documental con los cuales se desarrollara el Programa
de Gestion Documental son:

a. Planeacion.
1. Planeacidn estratégica de la gestion documental.
2. Planeacion documental.

. Produccion Documental.
. Gestion y trdmite documental.
. Organizacion documental.
. Transferencia documental.
Disposicion de documentos.
. Preservacion a largo plazo documental.
. Valoraciéon documental.

SQ T Q0T

7.1 PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL
7.1.1 Definicion:

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

7.1.2 Alcance:

Elaboracion, formulacion y aprobacion de los documentos de archivo que muestran
la planeacion estratégica de la gestion documental en el Instituto Departamental de
Transito del Quindio.

7.1.3 Actividades:
A continuacion se establecen algunas de las actividades que el Instituto

Departamental de Transito del Quindio debe contemplar en el desarrollar de este
proceso:
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Elaboraciony publicacion del Programa de Gestion Documental PGD acorde con
las necesidades del Instituto.

Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en su
ejecucion y actualizacion cuando se considere necesario.

Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestidn
Documental.

Definicion del plan de trabajo para la implementacién de los Instrumentos
archivisticos.

Elaboracion y publicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde con
las necesidades del Instituto.

Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y
actualizacién cuando se considere necesario.

Elaboracion y publicacion del documento de Politica de Gestion Documental
acorde con las necesidades del Instituto.

Formalizacion del seguimiento al documento de Politica de Gestion Documental
en su cumplimiento y actualizacion cuando se considere necesario.
Elaboracion o actualizacion de la Matriz de riesgo del Instituto y especificamente
de los procesos de Gestion Documental.

Elaboracion y/o actualizacion de los procedimientos de Gestion Documental.
Disefio de los indicadores del proceso de Gestion Documental del Instituto.
Disefio del plan de Capacitacion en Gestion Documental.

Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos
archivisticos en el Instituto

7.2 PLANEACION DOCUMENTAL

7.2.1 Definicién

Implementar la planeacién de la Gestion Documental del Instituto partiendo de la
creacion, disefio, actualizacion de documentos, formatos y formularios teniendo en
cuenta el contexto administrativo, legal, funcionaly tecnolégico de los mismos, en
concordancia con lo establecido con la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

7.2.2. Alcance:

Elaboracion, formulaciony aprobacion de los documentos de archivo que muestran
la planeacidn estratégica de la gestion documental en el Instituto Departamental de
Transito del Quindio.
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7.2.3 Actividades:

A continuacion se establecen algunas de las actividades que el Instituto
Departamental de Transito del Quindio debe contemplar en el desarrollar de este
proceso:

v Disefio y aplicacién del procedimiento de “Planeacion Documental”

v" Identificacion de los registros de Activos de informacion.

v’ Elaboracién del indice de informacion clasificada y reservada, si es el caso.

v Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para el
Instituto.

v Disefio y adopcién del esquema de publicacién a utilizarse con base en las
politicas del Gobierno Nacional.

v Programas de gestion documental, que soportan el Programa de Gestion
Documental:

Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos
Programa de digitalizacion

Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de capacitaciéon

8. PRODUCCION DOCUMENTAL
8.1 Definicion:

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

8.2 Alcance:

Todas las actividades relacionadas con la produccién de documentos desde el inicio
hasta el final del proceso, partiendo de la produccion,ingreso, formato, estructura,
soporte de los documentos generados por el Instituto Departamental de Transito del
Quindio.
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8.3 Actividades:

v  Disefio y aplicacién del procedimiento de “Produccion Documental”, y los
formatos requeridos tales como Actas, Resoluciones, Correos electronicos,
comunicaciones enviadas a terceros; comunicaciones internas entre otras.

v Definicion de Politicas de produccién de documentos, que contenga:
e Produccién de documentos analogos, digitales y electronicos.
e Preservacién alargo plazo.

v Disefio y normalizacion de la produccion de documentos, formas, formatos y
formularios producidos por el Instituto.
e Definicion de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas
¢ Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios
e Control de la produccién, namero de copias.

v/ Construccién de los lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento,
difusion y administracién de los documentos teniendo en cuenta:
e Estructura
e Forma de produccion e ingreso de los documentos
e Descripcion a través de metadatos
e Mecanismos de autenticacion y control de acceso
e Requisitos para la preservacion de documentos electrénicos
e Seguridad de la informacion.

v' Implementacién de la Politica de uso, administracién y gestion de Correo
Electronico en el Instituto.

8.2 GESTIONY TRAMITE

Es el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento,
distribuciéon, descripcién, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y
seguimiento a los tramites que surten los documentos de la Entidad, hasta la
resolucion de los asuntos.
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8.2.1 Actividades:

v Disefoy aplicacion del procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta

las siguientes acciones:

Registro y tramite y distribucion de documentos.

Produccion de documentos analogos, digitales y electrénicos.
Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.
Preservacion a largo plazo

v Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencién de tramites,

tiempos de respuesta.

e Constitucion de Politicas de Consulta de documentos.
e Establecimiento de Politicas de atencion de Derechos de peticion, quejas 'y

reclamos.

e Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacién del Instituto
Departamental de Transito del Quindio.

8.3 ORGANIZACION

Es el conjunto de acciones orientadas a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion
de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos

archivisticos dentro de los cuales se encuentran:

8.3.1 Alcance

Las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacion, ordenacion y
descripcién documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestion como en

el Archivo Central del Instituto.

8.3.2 Actividades

v Disefioy aplicacién del procedimiento de “Organizacién documental”’teniendoen
cuentalos procesos de ordenacioén, descripcion y organizacion de documentos.

v Disefio de politicas de descripcién documental (Inventario documental)

e Esquema de metadatos
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¢ Nivel de descripcién
e Fases de la descripcion documental

v' Elaboracion de instrumentos de recuperacion de informacién: Guias,
inventarios, catalogos e indices.

v Divulgaciéon de los instrumentos archivisticos que participan directamente en el
proceso de organizacion

e Cuadro de Clasificacion Documental CCD.
e Tabla de Retencién Documental TRD

v' Procesos de capacitacion a funcionarios sobre el proceso de organizacién
documental y aplicacién de los instrumentos archivisticos.

v/ Seguimiento a la conformacion correcta de expedientes en los archivos de
gestion.

v’ Capacitar para la aplicacién Tablas de Retenciéon Documental — TRD

v Socializar y definir estrategias para la interiorizacion de la importancia y el
impacto que genera el recibo y entrega de los inventarios documentales.

v Contar conlosinventarios de documentos en cada unode los archivos de gestion
mediante la utilizacién del Formato Unico de inventario documental FUID.

v Levantar y mantener actualizados los inventarios documentales en archivos de
gestion y archivo central.

8.4 TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos..

Entre los aspectos a fortalecer en el proceso de transferencia documental se
encuentran las siguientes actividades:
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Elaborar los lineamientos y politicas para el sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, de acuerdo a las directrices establecidas por el AGN para la
transferencia de documentos electronicos de archivo de forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

v Disefio y aplicacion del procedimiento de “Transferencia documental” tanto
primaria como secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos,
audio, video y demas.

v" Verificacion del proceso de:
e Clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes transferidos.
e Condiciones de empaque y traslado

v’ Disefioy aplicacion del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo
Central:

Nivel de acceso

Tiempo de respuesta

Medio de consulta (fisico, electrénico, telefonico)

Tiempo de préstamo

v Generar el cronograma anual de transferencias documentales para ser
presentado al inicio de cada afio y publicar los requisitos exigidos para la entrega
de las transferencias documentales.

8.5 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente 0o a su eliminacion de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion
documental.

8.5.1 Actividades:
v Disefioy aplicacion del procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto

para los documentos fisicos como electronicos teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:
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Aplicacion de técnicas de muestreo.

Identificacion de técnicas de eliminacién de documentos.
Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.
Conservacion de los metadatos de procedimiento

v Publicacion en sitioweb de los inventariosy actas de los documentos eliminadas.
Actualizar los inventarios documentales

v Definicion de proceso de presentacion de documentacion a ser eliminada para
su aprobacion al Comité Interno de Archivo del Instituto Departamental de
Transito del Quindio, teniendo en cuenta:

e actas de aprobacién de eliminacion por el Comité de Archivo.

v' Actualizar los inventarios documentales

8.6 PRESERVACION A LARGO PLAZO

8.6.1 Definicion:

Conjunto de accionesy estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

8.6.2 Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de valoracion documental teniendo en
cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de
conservacion en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su
conservacion temporal o permanente o la respectiva eliminacion.

8.6.3 Actividades:

v Disefio y aplicacion del procedimiento de “Valoracién documental” para la
informacién producida y recibida por el Instituto.

v Construir e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

v Programar jornadas de limpieza en las diferentes instalaciones donde se
conservan y preservan los documentos de archivo.

Elaborado por:
MAGDA BEATRIZ BUITRAGO RODRIGUEZ,
Técnico Administrativo de Apoyo Logistico

Revisado por:
COMITE DE ARCHIVO

Aprobado por:
COMITE DE ARCHIVO




PROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | CODIGO: AF-FR-058

QUINDIO FECHA: 23-10-18

‘é ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL

e/ | NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROGRAMA DE GESTION | VERSION: 2

DOCUMENTAL PAGINA: 24 de 41

v' Definicién de los criterios de valoracion de los documentos teniendo en cuenta
los criterios de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.

v Monitoreo y controlar las condiciones ambientales para la proteccion y
conservacion de los documentos.

v' Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para

documentos fisicos y electrénicos.
v Desarrollar las condiciones de seguridad informatica de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo plazo.

8.7 VALORACION

Los criterios de valoracion documental de la entidad, estan basados en el
cumplimiento de las normas establecidas, el analisis y valoracion de la
documentacion, enrelacion con sus valores primarios y secundarios, determinando
si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura.

8.7.1 actividades:

v’ Elaborar las Tablas de Valoracién Documental.

v Definir los valores primarios y secundarios de los documentos
electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo.

v Realizaranadlisis estadisticos de los volumenes de consultade las distintas series
documentales de las dependencias que le permitan a la entidad, tener mayores
criterios en el momento de determinar la disposicion final de sus documentos.

9. ARTICULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON LA
LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

Teniendo en cuentaque el Programa de Gestion Documental se constituye como
instrumento archivistico a través del cual se formulay documenta, a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de una entidad
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion (de orden administrativo, histérico, y patrimonial si es el caso)
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produciday recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su conservacion y de definirlos flujos y modos de acceso a esta,
tanto a nivel interno como para el publico en general, se hace necesario que los
procesos de Gestion Documental del Instituto Departamental de Transito del
Quindio se articulen con la Ley 1712 de 2014.

Para lograr esta articulacion se parte de las siguientes funciones y publicaciones:

Facilitar la id
clasificacién, org
y disposicion d
desde su creac
final, con fi
permanente o el
el Articulo 2.1.1.
de 2015

Para  reglamentar los temas
relacionados con la gestién de la
informacién publica en cuanto a: su
adecuada publicacion y divulgacion,
la recepcibn 'y respuesta a
solicitudes de acceso.

Ser la base conceptual y estructural para el
desarrollo de los otros instrumentos de gestion
de informacion. Articulo 2.1.1.5.4.2. Decreto
1081 de 2015 debe ser identificada, gestionada,
clasificada, organizada y conservada de
acuerdo con los procedimientos, lineamientos,
valoracién y tiempos definidos en el Programa
de Gestion Documental

Con la implementacion de Programa de Gestion Documental del Instituto
Departamental de Transito del Quindio contribuye ala mejora de sus procesosy se
integra a las estrategias del Gobierno Nacional en cuanto a:

v/ Valorar la informacion producida y recibida, e identifica cuando y como se
declarara en los instrumentos sefialados en la Ley de Transparenciay acceso a
la informacion publica, articulados con las Tablas de Retencion de Documental y
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el Cuadro de Clasificacion Documental.

v' Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacién, en los términos
referidos en la Ley de Transparenciay del Derecho del Acceso a la Informacion
Pablica, a través de medios fisicos (impresos), remotos o locales de
comunicacion electronica.

v' Apoyar latransparencia, la eficacia,la eficienciay el modelo integrado de gestion
de la entidad.

v' Mantenerlos instrumentos de gestion archivistica, los Instrumentos de gestion de
la informacién publica y los procesos y procedimientos actualizados e
implementados para garantizar el derecho fundamental de acceso a la
informacién de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes
de acceso, lo que a su vez conlleva la obligacion de producir o capturar la
informacién publica.

Socializar el proceso de elaboracién del Programa al interior de todos los
procesos de la Entidad.

10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

10.1 ELABORACION.

En el presupuesto para la vigencia 2023, El Instituto Departamental de Transito del
Quindio tiene incluido dentro del Plan de Adquisiciones la ejecucion del siguiente
proyecto:

v/ Adquisicion modulo de Gestién Documental.

10.2 EJECUCION y PUESTA EN MARCHA.

La implementacion del Programa de Gestion Documental se establecera a corto,
mediano y largo plazo y estard bajo la responsabilidad de la Subdireccion
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Administrativay Financiera quien gestionara los recursos necesarios, para alcanzar
las metas y lograr los objetivos definidos con elacompafiamiento del Comité Intemo
de Archivo.

10.3 METAS A CORTO PLAZO

v Capacitary acomparar a los funcionarios del Instituto, en temas relacionados con
la Gestidon Documental y cambios normativos.

v Actualizar los procedimientos del proceso de Gestion Documental.

v' Elaborar el Plan Institucional de Archivos — PINAR

v Presentar al Comité Interno de Archivo el Sistema Integrado de Conservacion

v’ Construir la politica de Gestion Documental

10.4 METAS A MEDIANO PLAZO

v" Solicitar apoyo a un Profesional en Ciencias de la informacién parala revision y
aprobacién de las Tablas de retencion documental, para ser presentadas al
Consejo Departamental de Archivo.

v Aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental.

v Implementar las Tablas de Retencién Documental.

10.5 SEGUIMIENTO.

Anualmente se realizard como minimo unarevision de las necesidades de la entidad
en materia de gestion documental y administracion de archivos, si como la
efectividad en la implementacion de los programas por parte del Comité Interno de
Archivoy de ser necesario se actualizara el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

10.6 MEJORA
Resultado de las auditorias internas, del seguimiento a la gestion y del autocontrol

efectuado por el proceso de Gestién Documental, se mantendran los procesos y
actividades en disposicion continua, y actualizados

En la revision anual del proceso de dejaran las acciones de mejoras si aplican,
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teniendo en cuentaquelagestion documental esta dirigida a identificar, racionalizar,
simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos.

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental se llevara a cabo la
formulacion de programas especificos para el tratamiento adecuado de diferentes
tipos de informacion y documentos fisicos, los cuales seran elaborados como
aliados estratégicos que complementen el Programa de Gestion Documental de
acuerdo con las necesidades propias del Instituto Departamental de Transito del
Quindio.

El Instituto Departamental de Transito del Quindio formulara subprogramas que
acompafien el Programa de Gestiéon Documental, los cuales son:

Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos.
Programa de digitalizacién.

Programa de documentos vitales.

Programa de capacitacion.

12. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Propositos:

El Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos busca
efectuar un analisis detallado de la produccion de documentos, fisicos y
electronicos, del con el fin de crear formas, formatos y formularios en medio
electronico de una forma controlada y normalizada garantizando la identificacion,
clasificacion, ordenacion, distribucién y recuperacion de los mismos. Lo anterior, se
refiere a laimplementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo.

Descripcioén:
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Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas y formularios
electréonicos

v’ Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme.

v' Identificarlas caracteristicas de contenido estable, forma documentalfija, vinculo
archivistico y equivalencia funcional.

v Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

v' Cumplir con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

v Construccién del banco terminolégico para el Instituto Departamental de Transito
del Quindio normalizando los términos de la Gestién Documental.

v’ Establecer esquema de metadatos para la descripcién de los documentos de
archivo.

v Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion Documental
y Tabla de Retencién Documental.

v Garantizar que los documentos electrénicos sirvan de apoyo a la gestién y tener
valor probatorio, por contar con las siguientes caracteristicas:

a. Autenticidad: Control de la creacién, recepcion, transmision, mantenimiento
y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los
creadores de los mismos estén autorizados e identificados.

b. Integridad: documento electronico completo e inalterado.

c. Fiabilidad: Representacion completay precisa de lo que da testimonio y se
puede recurrir a él para demostrarlo.

12.1 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los lineamientos y directrices para garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentos electrénicos durante su ciclo de vida documental
soportado en el uso de herramientas tecnologicas.

12.1.1. Actividades

1. Realizardiagnostico de la situacion actual de los documentos electrénicos en
la Entidad.
2. Formular e implementarlos métodos y la aplicacién de técnicas de migracion,
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refreshing, emulacion o conversion bajo la orientacion de Sistemas.
Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los
documentos digitales por parte de Sistemas.

Desarrollar las condiciones de seguridad informatica de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo plazo.

Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Electronicos.

12.2 PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Objetivo del Programa: Fortalecer las habilidades, competencias y conocimientos
de los servidores publicosy contratistas de las distintasdependenciasdela entidad
sobre gestion documentaly archivistica a través de las jornadas de capacitacion en
Gestion Documental.

12.2.1 Actividades

1

Socializar las politicas, procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos
de la gestion documental.

Socializar y explicar los valores primarios y secundarios de los documentos
fisicos y electronicos y su preservacion a largo plazo.

Socializarel marco normativo de la gestiéon documental y las responsabilidades
de los servidores publicosy contratistas frente a los documentos de archivo que
se generen en el ejercicio de sus funciones.

Desarrollar encuestas para determinar las necesidades de mejoramiento de las
competencias y habilidades en los procesos archivisticos de la entidad.

Desarrollar capacitaciones en Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

Desarrollar capacitaciones en la aplicacion del Programa de Gestién
Documental en la organizacién de los puestos de trabajo mediante las 5s.

7 Desarrollar capacitaciones en el manejo del Sistema de Gestiéon Documental.
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12.3 PROGRAMA DE AUDITORIAYY CONTROL

Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o
dependencias mediante una Autoevaluacion de la Funcién Archivistica (AFA) anual
con el fin de contribuir a la mejora continua de la Gestion Documental.

12.3.1 Actividades

1. Articular el Programa de Gestion Documental con el Programa de Auditoria de

la Direccion Control Interno.

2. Determinar el grado de aplicacion de la politica de Gestion Documental en la

entidad.

3. Determinar el grado de aplicacion y cumplimiento de los procesos de la gestion

documental.

4. Identificar los aspectos transversales de la Gestion Documental de las

dependencias por mejorar.

5. Realizar encuestas archivisticas y mediciones de archivo para determinar el

estado y volumen de los archivos de la entidad.

13. ARTICULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental es una herramienta transversal que soporta
diferentes procesos dentro de Entidad. Por tal motivo, las estrategias de mejora y
los programas especificos deben estar articulados con los siguientes planes o
sistemas de gestion de la entidad:

Elaborado por:
MAGDA BEATRIZ BUITRAGO RODRIGUEZ,
Técnico Administrativo de Apoyo Logistico

Revisado por:
COMITE DE ARCHIVO

Aprobado por:
COMITE DE ARCHIVO




PROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA | CODIGO: AF-FR-058

‘é ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL

QUINDIO

FECHA: 23-10-18

e/ | NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROGRAMA DE GESTION | VERSION: 2

DOCUMENTAL

PAGINA: 32de41

14. NORMATIVIDAD LEGAL CONSTITUCION POLITICA

Constitucion Politica de 1991.

LEYES

» Ley4 de 1913 "Obligacion de las Entidades Oficiales con Relacion a Inventarios
de los documentos de archivo, acceso a los documentos Publicos".

» Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos

oficiales.

» Ley 190 de 1995 "Por la cual se Dictan Normas Tendientes a Preservar la
Moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
Erradicar la Corrupciéon Administrativa”.

» Ley 489 de 1998 Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
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Constitucion Politica.

Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 872 de 2003 "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publicoyen otras entidades prestadoras de servicios".

Ley 962 de 2005 Disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETOS

Decreto 2527 de 1950 Autoriza el uso del microfilm en los archivosy les da valor
probatorio.

Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio histérico, artistico
y monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2150 de 1995 Disposiciones Antitramites.

Decreto 190 de 2003 Reglamentacion Ley 790 de 2002 — Programa de
renovacion administracion publica.

Decreto 3666 de 2004 Dia Nacional de los Archivos en Colombia.

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

DIRECTIVAS

e Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativay lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.

ACUERDOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

e Acuerdo 011 de 1996 Conservacion y organizacion de documentos.

e Acuerdo 047 de 2000 Acceso a los documentos de Archivo. Restricciones por
razones de conservacion.

e Acuerdo 048 de 2000b Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.

e Acuerdo 049 de 2000 Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos.

e Acuerdo 050 de 2000 “Prevencion de deterioro de los documentos de archivoy
situaciones de riesgo.

e Acuerdo 056 de 2000 Requisitos para la Consultay accesoa los documentos
de Archivo.

e Acuerdo 060 de 2001 Administracion de comunicaciones oficiales.

e Acuerdo 037 de 2002 Servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacién de documentos de archivo.

e Acuerdo 038 de 2002 Responsabilidad de los servidores publicos frente a
archivos.

e Acuerdo 041 de 2002 Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000.

e Acuerdo 042 de 2002 Organizacién de archivos entidades publicas.

e Acuerdo 015 de 2003 Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero
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del Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.

Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados.

Acuerdo 027 de 2006 Actualizacion glosario.

Acuerdo 004 de 2013 "Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

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

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

CIRCULARES

Circular 01 de 1997 Exhortacion al cumplimiento de la legislacion bésica
sobre archivos en Colombia.

Circular 02 de 1997 Parametros a tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular 01 de 2003 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.
Circular 04 de 2003 Organizacién de la Historias Laborales.
Circular 001 de 2004 Inventario de documentos a eliminar.

Circular012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004 de
2003. (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 02 de 2010 Decisiones sobre la solucién tecnoldgica de apoyo al
aplicativo de Gestion Documental.

Circular 02 de 2012 Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestion
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Documental.

e Circular 05 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa

cero papel.

e Circular 001 de 2015 Alcance de la expresion: “Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta”.

e Circular002 de 2015 Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del

cambio de administracion de las entidades territoriales.

e Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracién de tablas de retencion

documental.

NORMAS TECNICAS

Norma Técnica Colombiana NTCISO 30300 Informacion y documentacion,
Sistemas de gestién de registros: fundamentos y vocabulario.

Norma TécnicaColombianaNTC/ISO 30301: Informacién y Documentacion.
Sistemas de gestion de registros: requisitos.

Norma ISO 15489: Informacion y documentacion. Gestion de documentos.
Parte 1: Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

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

UNE-ISO/TR 26122: Informacién y documentacion. Analisis de los procesos
de trabajo para la gestion de documentos.

ISO 14641: Archivamiento electrénico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio
y la operacion de un sistema de informacion para la conservacion de la
informacion electronica.

ISO 13008: Informacion y documentacion. Proceso de migracion y
conversion de documentos.

ISO TR 13028: Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.
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e ISO 16175: Informacion y documentacion

- Principios y requisitos

funcionales de los registros en medios electronicos de oficina.

e ISAD (G): Norma internacional general de descripcion archivistica.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la
informacién. Técnicasde seguridad. Sistemas de gestion de la seguridadde

la informacion (SGSI).

e Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana.
Documentacion. Guia para el establecimiento y desarrollo de tesauros

monolingues.

¢ Modelo de Requisitosde las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos (MoReg2), publicado por la Union Europea.

Elaborado por:
MAGDA BEATRIZ BUITRAGO RODRIGUEZ,
Técnico Administrativo de Apoyo Logistico

Revisado por:
COMITE DE ARCHIVO

Aprobado por:
COMITE DE ARCHIVO




QUINDIO

PROCESO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

CODIGO:; AF-FR-058

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO DEL
QUINDIO

FECHA: 23-10-18

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

VERSION: 2

PAGINA: 38de 41

15. GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias Organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de lasituacion
actual.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reine los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

CENTRO DE DOCUMENTACION: ElI Centro de Documentacion vy
Correspondencia, es el lugar donde se termina el tramite de los documentos del
Sistema de Gestion Documental Orfeo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

CUSTODIA: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado,
proteccion y conservacion de documentos de los cuales no se conserva la
propiedad.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder
disponer de ellas en el momento necesario, 0 hasta que se realice con ellas alguna
operacion.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
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eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientesala planificacion, manejoy organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

HABEAS DATA: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales
relacionadas con la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos personales

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS ﬁLMR): Es el inventario de los documentos
gue proporcionan evidencia del desarrollo de las actividades y/o funciones propias

e la entidad. Para la ESE San Cristobal el Listado Maestro de Registros hace
referencia atodos los Re?lstros (documentos de Archivo, incluidos en el Cuadro de
Clasificacion documental).

METADATOS: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca
de laimagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite gestionar la
entidad como un todo, definirlas actividades que generan valor, trabajar en equipo
e identificar los recursos necesarios para su realizacion, orientando la
Administracion Municipal hacia una organizacién por procesos, los cuales en su
interaccidén, interdependencia y relacion causa- efecto garantizan una ejecucion
eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que establece
los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los
criterios para realizar el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de
realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependenciade la
entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacion de
la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso, en la cual se debe definirquién hacequé, dénde, cuando, porqué y como.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
La Administracion Municipal de Santiago de Cali define para su Modelo Operativo
por Procesos que estos se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionalesy de
Apoyo.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEQ: Es unaherramienta de gestion
documental de software libre amparada bajo la licencia GNU GPL, altamente
escalable, desarrollada bajo PhP que incorpora la idea de "fractalizar procesos"
para facilitar la gestion de los documentos de cualquier empresa.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los
procesos archivisticos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Unidad que gestiona de manera centralizada
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y normalizada, los servicios de recepcion, radicacién y distribucion de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestibn documental y los programas de conservacion,

integrdndose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion , centrales
e historicos.
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