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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental, es un instrumento archivistico, donde se
relacionan y describen los ocho procesos de la gestion documental definidos en el
Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. Teniendo en cuenta que es un proceso
transversal, su implementacion se realiza a través de procedimientos, instructivos,
guias y formatos que permiten estandarizar la Gestion Documental de la entidad.

Con la elaboracién del PGD en la RAP Eje Cafetero, se busca fortalecer las
estrategias que permitan la aplicaciéon de procedimientos y la implementacion de
programas especificos para potencializar la gestion documental y la administracién
adecuada de los archivos que gestiona la entidad en cualquier medio y se convierte
en un factor clave para la optimizacion de los procesos, el desarrollo de actividades
y el aporte hacia la eficiencia administrativa, la atencion al ciudadano, la
transparencia, el gobierno electrénico, relacionados con la administracion publica.

Este documento formula lineamientos y establece las actividades a realizar en el
corto, mediano y largo plazo, a fin de que la Gestiébn Documental de la entidad se
desarrolle atendiendo los siguientes procesos:

a. Planeacion

b. Produccién

c. Gestion y Tramite

d. Organizacion

e. Transferencia

f. Disposicion de Documentos
g. Preservacioén a largo plazo
h. Valoracién

El Programa de Gestibn Documental (PGD) de la RAP Eje cafetero, proyecta
identificar las necesidades de la gestiébn documental que permita el disefio de la
formulaciéon de politicas internas, definicion de estrategias, procedimientos y
programas especiales, seguimiento y control a los procesos establecidos tomando
como base la normatividad archivistica colombiana vigente.

El PGD es un documento susceptible de mejora continua, por lo que, el Grupo de
Trabajo de Gestidbn Documental y de la mano con la Subgerencia de Planeacién
Estratégica y Prospectiva y el Asesor de Control Interno, estaran encargados de
realizar el seguimiento necesario y permanente para generar y adaptar los cambios
gue este documento requiera, asi mismo de elaborar los planes y programas que
complementen el PGD. El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio avalara los
cambios y la Subgerencia de Planeacion Estratégica y Prospectiva hara lo propio
para la actualizacion y normalizacion en el Sistema Integral de Gestion — SIG.
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2. ASPECTOS GENERALES

El Programa de Gestion Documental de la RAP Eje Cafetero, proyecta identificar
las necesidades de la gestion documental que permita el disefio de la formulacion
de politicas internas, definicion de estrategias, procedimientos y programas
especiales, seguimiento y control a los procesos establecidos tomando como base
la normatividad archivistica colombiana vigente.

Para la elaboracion de este instrumento archivistico se tuvieron en cuenta la Ley
594 de 2000 Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion, el Decreto 1080 de 2015 y el Diagnostico Integral de
Archivos de la entidad.

2.1 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental inicia con el levantamiento del Diagndéstico
Integral de Archivos, cuyo propésito es determinar el estado actual de la Gestion
Documental en la RAP Eje Cafetero y definir planes o acciones de mejora a corto,
mediano y largo plazo que impacten todo el ciclo de vida de los documentos tanto
para documentos en medio fisico como en soporte electrénico.

Asi mismo, se analizan los recursos asignados por la entidad para implementar los
procesos inherentes a la Gestion Documental, el uso eficiente de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones, y garantizar su actualizacién y divulgacion.

El PGD se revisard minimo una vez al afio por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, y se fortalece con los cambios que se presenten en materia
archivistica y normativa como las recomendaciones de mejoras formuladas y
sugeridas por el Comité o por los entes de control y vigilancia.

Los tiempos establecidos para la ejecucion de los planes o proyectos se definen

. - -

Se entiende el corto plazo inferior o igual a un afio, mediano plazo entre 1y 3 afios
y largo plazo superior a 4 afos.

2.2 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Programa de Gestion Documental para fortalecer la gestion
administrativa inherente a los procesos propios conforme a lo dispuesto en la
normatividad archivistica vigente, con el propadsito de facilitar la consulta y el tramite
de la informacion publica, desde la perspectiva de la transparencia y la proteccion
de datos de la RAP Eje Cafetero.

2.2.1 Objetivos especificos
Fortalecer el sistema de informacion con el propdsito de garantizar la conservacion

y preservacion de la memoria institucional, y el acceso a la informacion publica de
la RAP Eje Cafetero.
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Aportar a la implementacion de la Ley 1581 de 2012 - Ley de Proteccién de
Datos Personales en la RAP Eje Cafetero, mediante la construccion de los activos
de informacién de acuerdo con los requisitos sefialados en la presente Ley.

Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en materia archivistica.

2.3 PUBLICO OBJETO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a los diferentes grupos de interés
de la RAP Eje Cafetero, como son los servidores publicos de la entidad, los usuarios
y los entes de vigilancia y control.
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3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

3.1 REQUERIMIENTO NORMATIVOS

Normas externas:

Norma

Ley 527 de 1999
Ley 594 de 2000
Ley 1437 de 2011
Ley 1581 de 2012

Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015

Decreto 1083 de 2015

Acuerdo 060 de
2001

Acuerdo 004 de 2019

Circular Externa 05

de 2012

Entidad

Congreso
Congreso
Congreso
Congreso

Congreso

Ministerio de
Cultura
Sector
Funcion
Publica
Archivo
General de la
Nacion
Archivo
General de la
Nacion

de

Archivo
General de la
Nacion

Descripcién

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

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

Por la cual se expide el codigo de procedimiento administrativo
y de lo contencioso administrativo.

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

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

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica. Ultima fecha de actualizacion:
03 de agosto de 2022.

Establece pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Que modifica el 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, aprobacién e implementaciéon de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion
y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel.

Normas internas de la RAP Eje Cafetero

Norma
Resoluciéon 007 del 18
de enero 2021
Acuerdo Regional 006
del 19 de octubre de
2021
Acta 028, junio 2 de
2022  del Comité
Institucional de
Gestion y Desempefio
Acta 054, diciembre
22 de 2022 del
Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

O Eiibis TUWYO i riSiRAL DA
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Descripcién

Por medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion MIPG.

Por la cual se expide el Manual de Funciones de la Regién
Administrativa y de Planificacion RAP Eje Cafetero y se derogan los
Acuerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 2019.

En la cual se aprueba la Politica de Gestion Documental.

En la cual se aprueba el Plan Institucional de Archivo de la RAP Eje

Cafetero.
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3.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La RAP Eje Cafetero asignara los recursos financieros para la implementacion del
Programa de Gestiébn Documental — PGD a corto, mediano y largo plazo, con base
en las metas establecidas desde la Subgerencia Administrativa y Financiera, en el
Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual estd aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Las actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accion
Anual para cada vigencia y en el Plan de Compras para la respectiva apropiacion
presupuestal.

3.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La responsabilidad de la ejecucién de las politicas archivisticas establecidas por el
Archivo General de la Nacién “Jorge Palacio Preciado”, corresponde al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la RAP Eje Cafetero, como lo establece el
Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.1.14.

La RAP Eje Cafetero cuenta a través de la Subgerencia Administrativa y Financiera
con el Grupo de Gestion Documental, encargado de liderar la Gestion Documental
en la entidad para el cumplimiento técnico y normativo de la funcién archivistica.

La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacion del PGD se
llevara a cabo con las formas y formatos —FURAG, definidos por la Subgerencia de
Planeacién Estratégica y Prospectiva para el seguimiento de los planes de accion y
la definicion de indicadores y riesgos a evaluar peridodicamente.

El Programa de Gestion Documental sera divulgado a todas las instancias de la
RAP Eje Cafetero y permanecera publicado en la pagina WEB de la Entidad,
durante todo el tiempo de vigencia y las respectivas actualizaciones si a ello da
lugar.

3.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Para desarrollar el aspecto tecnologico del Programa de Gestiéon Documental, es
necesario tener en cuenta lo planteado en el PINAR de la RAP Eje Cafetero, en el
numeral 5.5 Proyecto5: Adquirir una herramienta informatica con el fin de garantizar
la integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos a lo largo del tiempo,
como también su preservacion, seguridad, almacenamiento y disponibilidad.

Por lo anterior, y de acuerdo con lo previsto por el personal de tecnologia en cuanto
a desarrollo tecnoldgico para la gestion documental en la vigencia 2023 y siguientes,
se procedié a validar su pertinencia y adecuacion a las necesidades reales de la
entidad y al cumplimiento técnico y normativo que corresponde a los lineamientos
del Archivo General de la Nacion y del Ministerio de Tecnologias de la Informacion,
generando como resultado lo planteado en las acciones a seguir en el PINAR y en
el presente Programa.

La RAP Eje Cafetero debe definir una politica de seguridad de la informacion
también conocida como ciberseguridad o seguridad de tecnologia de la informacion
que sirva de base para el uso racional y seguro de la infraestructura informatica, los
sistemas de informacion, los servicios de red, los canales de comunicacion, los
sistemas electronicos, las redes y los datos de ataques maliciosos.
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La gestion de la informacion se fundamenta en tres pilares fundamentales:

Integridad

Propiedad que garantiza
gue los datos no han -
sido alterados o| Se requiere que la

destruidos de  una informaciénsea ” I
manera no autorizada. | accesible de forma tnica | Ofrecer los recursos que

prevenir modificaciones | @ las personas que se | réquieran los usuarios
no autorizadas de la €ncuentran autorizadas. |autorizados cuando se
informacion. Es necesario acceder a | necesiten.

la informacion mediante

autorizacion y control..

Debido al auge de la transformacion digital, la tendencia que mas valor ha cobrado
en las organizaciones es la seguridad de la informacion, y es en este punto, donde
la RAP Eje Cafetero, debe enfilar sus recursos a mediano y largo plazo, para mejorar
su cultura organizacional, potencializar las habilidades de sus empleados para
hacer uso de los medios e iniciativas tecnologicas.

Ademas, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en temas relacionados
con el acceso a la informacién, administracion de datos personales y en general
sobre seguridad y preservacién de los documentos digitales a largo plazo, se
requiere el apoyo de la Gerencia y como estratégico, la Subgerencia de Planeacion
Estratégica y Prospectiva, generando politicas y proyectos a desarrollar para la
gestion de la informacion y la transformacion digital en la RAP Eje Cafetero.
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4. PLANEACION PARA LA FORMULAQION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD (ANALOGO Y ELECTRONICO)

4.1 OBJETIVO

Determinar las acciones necesarias que permitan a la RAP Eje Cafetero cumplir con
las reglas y principios que regulan la funcion archivistica, para disponer de la
documentacion y la informacion institucional organizada, para la toma de decisiones
en cumplimiento de sus funciones y puesta al servicio del ciudadano.

4.2 ALCANCE

Inicia con la revision y andlisis de la informacion archivistica para la elaboracién de
los documentos estratégicos a implementar y socializar; y realizar el seguimiento
periodico para determinar su cumplimiento por parte de los funcionarios de la RAP
Eje Cafetero.

Tipo de requisito
S 0
> 2 |9
ACTIVIDADES A DESARROLLAR é 3:' % 8
— S
o B |C |D
pd - % Z
3 g
p =
Elaborar el Diagndéstico Integral de Archivos X X X
Elaborar, aprobar y publicar el PGD X X X
Implementar el Plan Institucional de Archivos -PINAR X X X
Elaborar el Sistema Integrado de Conservacién Documental — SIC X X
Elaborar los procedimientos y la matriz de riesgo del Proceso de X X
Gestion Documental
Elaborar y Convalidar las TRD ante el ente rector y publicar. X X
Elaborar y Convalidar las TVD ante el ente rector y publicar. X X
Elaborar y publicar el Banco Terminoldgico de series y subseries X X
documentales de la RAP Eje Cafetero
Elaborar Inventarios documentales de los archivos de gestion X X
Elaborar Inventario de las bases de datos con informacién personal X X X

A continuacion, se explican los tipos de requisitos que se contemplan en la tabla
anterior, para el desarrollo de las actividades propuestas para el desarrollo del PGD
en la RAP Eje Cafetero.

TIPO DE REQUISITOS

Nombre Sigla Descripcién
Administrativo A Necesidades cuya solucion implica actuaciones propias de la
Gestion Administrativa de la Entidad.
Legal L Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

Funcional F Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

Tecnologico T Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental se establecieron los
lineamientos de caracter administrativo, tecnolégico, econémico y normativo, con
los cuales se busca orientar la ejecucion de los procesos de la gestion documental,
de tal manera que se desarrollen de acuerdo con los principios establecidos en el
Decreto 1080 de 2015.

5.1 PLANEACION DOCUMENTAL
5.1.1 Objetivo

Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la Gestion
Documental para elaborar los instrumentos archivisticos y demas herramientas que
fijen las directrices a seguir para la consolidacion del macroproceso de gestion
documental.

5.1.2 Alcance

Inicia con el analisis de contexto general, continla con la produccion de los
instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la
ejecucion de las actividades.

e e

TUWHNO <

Sontimionta do Todas e

L F
Diagnéstico Integral de Archivos. X X X
Elaborar, aprobar y publicar el PGD. X X X
Implementar el Plan Institucional de Archivos - X X X
PINAR.
Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion X X X
Documental — SIC.
Elaborar los procedimientos y la matriz de riesgo del =~ X X X
Administracign Proceso de Gestié_n Documental.
de documentos Elaborary Convalidar las TRD ante el ente rectory X X X
publicar.
Elaborar y Convalidar las TVD ante el ente rectory = X X X
publicar.
Crear y publicar el Banco Terminoldgico de la RAP =~ X X X
Eje Cafetero.
Inventarios documentales de los archivos de X X X
gestién, actualizados.
Inventario de las bases de datos con informacion =~ X X X | X
personal.
Requisitos para la gestion de documentos X X X
electrénicos.
Directrices Cumplimiento de los lineamientos y formatos X X X
creacion y establecidos por el sistema integrado de gestion.
disefio de
documentos
Mecanismos de | Definir los mecanismos de autenticacion para aplicar | X X X
autenticacion. la firma mecénica y digital.
Sistema de Realizar un andlisis de la situacion actual de la X X X | X
Gestion de entidad en gestion electrénica de documentos para
Documentos la implementacion del SGDEA.
Electrénicos de Levantar y publicar la tabla de control de acceso X X X X
Archivo - alineada con las politicas de seguridad de la
SGDEA informacion de la entidad.
QT 18 v A | Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo | @RapEjeCafetero () ) (2)
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5.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

5.2.1 Objetivo

Generar documentos fisicos, digitales o electronicos teniendo en cuenta el principio
de racionalidad, la creacién y disefio de formas, formularios y documentos aplicando
el contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y tecnolégico; para
cumplir con las funciones y procesos de las dependencias de la RAP Eje Cafetero.

5.2.2 Alcance

Comprende todos los documentos generados internamente y los que ingresan de
acuerdo con los canales establecidos para la recepcion documental.

L

Realizar la normalizacién de la produccion delas X @ X X
comunicaciones oficiales tanto fisicas como
electrénicas.
Realizar campafias de sensibilizacion sobreeluso X X X
eficiente del sistema de gestiébn de documentos

Estructura de los | electrénicos de archivo — SGDEA.

documentos Incluir dentro de los procesos de induccion y X X X
reinduccién, informacién relacionada con la
gestién documental y su sistema de informacion.
Reglamentar implementar el uso de la fima X X X
electrénica en el sistema de informacion de
gestién documental.
Sensibilizar a los empleados del uso de las X X X
plantillas establecidas por el sistema de gestién de

Forma de produccién la calidad para la gestiébn administrativa de los

o ingreso procesos de la RAP Eje Cafetero.
Controlar el uso de las fotocopiadoras en la X X
entidad
Establecer las condiciones de seguridad de la X X X X
informacion analoga y electronica.
Disefiar y/o actualizar los mecanismos de control X X X X
para la gestibn de los documentos fisicos vy

Area competente para electronicos

el tramite Establecer los parametros para la digitalizacionde X = X X
los documentos.
Establecer el mecanismo para la entrega y X X X X
trazabilidad de las comunicaciones oficiales.

Con el acompafiamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
responsable del Sistema de Gestidén de la Calidad se trabajara en la estandarizacion
de la produccion documental.

5.3 GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS
5.3.1 Objetivo
Garantizar la disponibilidad, recuperacion, tramite y acceso a la informacion

generada, con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los
usuarios.

#)) Gobierna de THL'NYO & izt N7 — | Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo @RapEjeCafetero @ O @
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5.3.2 Alcance

Inicia con el requerimiento de consulta de informacion, a través del Sistema de
Gestion Documental, continda con la basqueda y recuperacion de ésta; vy, finaliza
con el acceso a la informacion y comunicacion de salida al solicitante en caso de

Ser necesario.

e s

Radicar las comunicaciones oficiales recibidas o
despachadas por los diferentes grupos de interés
haciendo uso del aplicativo dispuesto en la

Registro y ventanilla Unica, la impresion del sticker y entregar
distribucion de la copia al interesado con el respectivo sticker que
documentos da fe, que las comunicaciones han sido oficializadas

bajo el mismo niimero de radicado.

Realizar seguimiento y control a las actividades de
registro y distribucién de documentos fisicos y
electrénicos, conforme a los procedimientos
establecidos.

Implementar el sistema de informacion de gestion
documental de la RAP Eje Cafetero para llevar el
control sobre las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias desde que se reciben
hasta el cierre del expediente.
Dar cumplimiento a los procedimientos de gestion
de las comunicaciones de la RAP Eje Cafetero,
teniendo en cuenta registrar los nimeros de los
Acceso y consulta | radicados asociados al documento en tramite para
generar las referencias cruzadas y permitir su
consulta.
Elaborar, aprobar, publicar y socializar los
lineamientos definidos en la tabla de control de
acceso de la informacién (derecho y restricciones de
acceso y seguridad aplicadas a los documentos)
gue se defina en la RAP Eje Cafetero.
Realizar control y seguimiento a las comunicaciones
oficiales de la entidad que ingresan por los
diferentes canales de comunicacién dispuestos para
Control y gestionar los procesos de Gestion Documental de
seguimiento los diferentes grupos de interés, conforme al
cumplimiento de los tiempos de respuestas de las
solicitudes desde el sistema de informacion definido
para estos tramites.

5.4 ORGANIZACION

5.4.1 Objetivo

X

L F

X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X

Garantizar desde el area de Gestion Documental la correcta organizacion e
identificacion de los documentos de conformidad con la Tabla de Retencién

Documental para los archivos fisicos y electronicos.

5.4.2 Alcance

Clasificacion, ordenacion y descripcion documental en los archivos de gestion de la

RAP Eje Cafetero.

Tl.’r YO i o & consmncon A Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo @RapEjeCafetero @ O @
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Elaboracion y convalidacion de las Tablas de X X X

Retencion Documental TRD y Cuadro de
Clasificacion Documental.

Uso de herramientas automatizadas que X X X X
Organizacion permitan administrar las Tablas de Retencion

Documental.

Clasificar los documentos independientes de X X X

su soporte, de acuerdo con las TRD.

Publicacién de las TRD y del Cuadro de X X

Clasificacién Documental

Socializacion de las Tablas de Retencion X X

Documental en las dependencias de la RAP
Eje Cafetero.

» Organizar y estructurar los expedientes fisicos, X X X X
Ordenacion electronicos o hibridos acorde con el
instructivo de implementacion de las TRD para
garantizar la integridad de los expedientes.

Seguimiento a la correcta conformacion de X X X
expedientes fisicos y electronicos en archivos
de gestion.

Mantener actualizados los inventarios X X X X
documentales de los archivos de gestion en el

Descripcion formato FUID.
Fortalecer el uso adecuado de metadatos en el X X X X
Sistema de Gestion Documental dispuesto por
la RAP Eje Cafetero.

La organizacion al interior de los expedientes debe realizarse teniendo en cuenta el
principio del orden original, incorporando al expediente los documentos en orden
secuencial, l6gico y natural, facilitando el acceso a la informacion y la comprension
documental.

5.5 TRANSFERENCIA
5.5.1 Objetivo

Realizar las transferencias documentales una vez cumplidos los tiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion, central,
histérico) acorde con los tiempos de retencion establecidos en las TRD y los
cronogramas previstos desde el area de Gestion Documental, con el fin de generar
las condiciones de conservacién y evitar la aglomeraciéon de documentos en los
archivos de gestion.

5.5.2 Alcance

Aplica para las transferencias documentales primarias y secundarias.

Establecer cronograma anual para las X X X
transferencias primarias y secundarias a
partir de las TRD.

GOBERNACION
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Elaborar el procedimiento de transferencias X @ X X
documentales, asegurando la integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo e incluyendo la obligatoriedad de

Preparacion y entregar los inventarios documentales de las

validacion de la dependencias como un anexo de las

Transferencia transferencias primarias.
Aplicar los tiempos de Retencion definidos X X
en las TRD.
Verificar la aplicaciébn de los procesos X

técnicos en la organizacion de los

expedientes para la entrega de la

transferencia

Uso de herramientas automatizadas parala X X X X
elaboracién de inventarios documentales.

Definir lineamientos para la Migracion, X X X X
Migracion, refreshing, | refreshing, emulacién o conversion de los

emulacion o documentos  electronicos, que sean
conversion considerados de alto impacto para la RAP

Eje Cafetero.

Disefiar lineamientos para la definicion de X X X
Metadatos metadatos para la recuperacion de la

informacion para documentos fisicos y
electronicos.

5.6 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

5.6.1 Objetivo
Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacion analoga, electrénica o
digital de los documentos para garantizar la integridad y preservacion de la

informacion de la RAP Eje Cafetero.

5.6.2 Alcance

Inicia con la identificacién de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a
través de la valoracion de estos, continta con la seleccién o eliminacién conforme
a la Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental -
TVD y finaliza con la conservacion de los documentos fisicos, analogos y/o digitales
seleccionadas.

Aplicar la disposicion final teniendo los @ X X X X
instrumentos archivisticos TRD y TVD segun el

Directrices procedimiento descrito.

generales Uso de herramientas automatizadas que facilite =~ X X X X

el control y la aplicacion de la disposiciéon final
de los documentos.

Conservacion Implementar los criterios y métodos definidosen = X X X X
total, el documento “Memoria Descriptiva” de las TRD

Seleccién y para la disposicion final de los documentos de

Digitalizacion archivo.

#)) Cobierno de TUYO Ocbamacisn de R cosernncion A Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo @RapEjeCafetero @ @ (O]
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Eliminacion

Normalizar el proceso de eliminacién
documental para garantizar una destruccion
segura de los documentos fisicos o
electrénicos.

Aprobacién por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio de las actas de
eliminacién para formalizar esta actuacion.

Actualizar el procedimiento de eliminacion de
los documentos acorde con las politicas de
seguridad, dénde se defina mecanismos de
destruccion segura de los documentos de
informacion fisica y electronica.

Publicacién de los inventarios documentales de
eliminacion en la pagina web en cumplimiento
de la normatividad.

5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

5.7.1 Objetivo

X X
X X X
X X

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion en el tiempo

de los documentos fisicos, electrénicos y digitales para la consulta.

5.7.2 Alcance

Inicia con el analisis e identificacién de los soportes en los cuales esté la informacion
de la RAP Eje Cafetero y con la determinacion de las acciones a seguir para
conservacion de los documentos.

Sistema Integrado
de
Conservacion SIC

Seguridad de la
Informacién
Requisitos para la
preservacion y
conservaciéon de los
documentos
electrénicos de
archivo

Requisitos para

las

técnicas de
preservacion a

largo plazo

Elaborar e implementar el Plan de
conservacion documental y mantenerlo
actualizado en caso de que se requiera.
Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital y mantenerlo actualizado
en caso de que se requiera.

Establecer la politica de seguridad de la
informacion de la RAP Eje Cafetero.
Identificar los documentos electronicos que se
reciben y se producen en la entidad.

Definir lineamientos para la preservacion de la
informacion electrénica acorde con el plan de
preservacion digital.

Determinar los criterios y métodos de
conversion (refreshing, emulacion y migracién)
que permitan prevenir la pérdida de
informacion o degradacion de los documentos
electrénicos.

5.8 VALORACION DOCUMENTAL

5.8.1 Objetivo

F| T

X X

X [ X[ X

X [ X[ X
X X
X X

X [ X X

Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases
del archivo para determinar su destino final, eliminacion o conservaciéon temporal o

definitiva.
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5.8.2 Alcance

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

Elaborar fichas de valoracion documental para
revisar la produccion de documentos relacionados
Directrices generales | con la estructura organica, procedimientos, X X X
politicas, contexto funcional, social, cultural y
normativo de la Entidad, para definir criterios y
determinar los valores primarios y secundarios.

Gobierna de TUYO amcnde 21 concmmncion A Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo @RapEjeCafetero @ @ @
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La RAP Eje Cafetero, por medio del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
tiene la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo plazo, la
implementacion del Programa de Gestion Documental, determinado por las fases
de ejecucion, seguimiento y mejora incluyéndolo dentro del Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accion Anual. Asi mismo, se debe contar con la
coordinacion entre el Grupo de Gestion Documental y el Asesor de Control Interno
como responsables para la ejecucion del Plan y las auditorias de seguimiento.

6.1 ELABORACION
Para elaborar el Programa de Gestion Documental se tuvo en cuenta:

» El diagnéstico integral de archivos de la entidad.

» El analisis de la informacién y la identificacion de oportunidades de mejora.

» La definicion de las actividades y estrategias para el apalancamiento de la
gestiébn documental las cuales se articulan con el instrumento archivistico
PINAR

6.2 EJECUCION

La ejecucion del Programa de Gestion Documental se encuentra bajo el liderazgo
de la Subgerencia Administrativa y Financiera con el Grupo de Gestion Documental,
encargado de liderar la Gestion Documental en la entidad.

Del mismo modo, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apalanca los
procesos relacionados con la Gestidon Documental de la RAP Eje Cafetero.

Socializacién a los servidores publicos y contratistas de la RAP Eje Cafetero del
Programa de Gestién Documental.

La ejecucion de los planes a corto, mediano y largo plazo se encuentran sujetas a
los recursos econdmicos, tecnoldgicos, de infraestructura y humano que se asignen
en el presupuesto anual de la RAP Eje Cafetero.

6.3 SEGUIMIENTO Y MEJORA

Los mecanismos de control y mejora se realizan de manera sistematica por el
Asesor de Control Interno, y los servidores publicos que laboran en el Grupo de
Gestién Documental con el fin de evaluar la a efectividad del proceso de gestién
documental, asi como identificar los aspectos claves de la mejora continua que
permita que las actividades programadas en los instrumentos archivisticos se
ejecutan y se controlen.

Asi mismo, se plantea como una de las mejoras trabajar la gestion del cambio y el
autocontrol para lograr la eficacia en las metas que planteadas en el PGD.
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7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La RAP Eje Cafetero implementara los siguientes programas especificos de Gestion
Documental.

7.1 PROGRAMA DE ELABORACION E IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Con el propésito de contribuir a la mejora de los procesos de gestion documental,
dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente la RAP Eje Cafetero,
determina elaborar e implementar el Programa de Gestibn Documental,
implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR, elaborar e implementar de las
Tablas de Retencién Documental, elaborar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion Documental - SIC.

Los demas instrumentos archivisticos se encuentran sujetos a los recursos
econémicos, y humanos que se asignen en el presupuesto anual de la RAP Eje
Cafetero.

7.1.1 Objetivo General

Elaborar los instrumentos archivisticos Programa de Gestion Documental, las
Tablas de Retencién Documental, implementacién del Plan Institucional de Archivos
y la elaboracién del Sistema Integrado de Conservacion-SIC para dar cumplimiento
a la normatividad archivistica vigente y fortalecer la funcion archivistica en la RAP
Eje Cafetero.

7.1.2 Alcance

Inicia con el diagnédstico integral de archivos y termina con la aprobacion y
socializacion del PGD, la elaboracién e implementacion de las TRD, implementacion
del PINAR y el SIC.

7.1.3 Metodologia
La metodologia para la elaboracion de los instrumentos archivisticos se basa en las
guias metodoldgicas establecidas por el Archivo General de la Nacion “Jorge

Palacio Preciado”.

Actividades para realizar

PROGRAMA DE ELABORACION E IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PGD

Elaborar e implementar el Programa de PGD

o elaborado e .
Gestion Documental — PGD. implementado implementado
Elaborar e implementar las Tablas de TRD TRD TRD
Retencion Documental — TRD. elaboradas implementadas = implementadas
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PROGRAMA DE ELABORACION E IMPLEMENTACION INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Implementar el Plan Institucional de

Archivos — PINAR, alineado con los PINAR PINAR PINAR
objetivos estratégicos de la RAP Eje elaborado implementado implementado
Cafetero.

Elaborar e Implementar el Sistema SIC SIC
Integrado de Conservacién — SIC. elaborado implementado
Seguimiento a laimplementacién de

los planes del PGD — El PINAR y el SIC. Informes de Informes de Informes de
— Auditorias internas y verificacion seguimiento seguimiento seguimiento

entes de control y vigilancia.

7.2 PROGRAMA DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA

7.2.1 Objetivo General

Elaborar los instrumentos de gestion de la informacién publica, establecidos en la
Ley 1712 de 2014, para regular el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion de la RAP Eje Cafetero.

7.2.2 Alcance

Inicia con el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos de la RAP Eje Cafetero y
termina con la publicacién de los instrumentos para la gestion de la informacién
publica en el portal https://ejecafeterorap.gov.co/

7.2.3 Metodologia

Los instrumentos para la gestiébn de la informacion publica, conforme con lo
establecidos en el art. 35 de la Ley 1712 de 2014, son:

Registro de Activos de Informacién. Inventario de la informacién publica que el
sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controles.

indice de Informacion Clasificada y Reservada. Inventario de la informacion
publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, que ha
sido calificada como clasificada o reservada.

Esquema de Publicacion de Informacién. Instrumento del que disponen los
sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y
usuarios, sobre la informacion publicada y que publicara.

Programa de Gestion Documental. Plan elaborado por cada sujeto obligado para
facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y

1 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015
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disposicion de la informacién publica, desde su creacidon hasta su disposicion final,
con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Esquema de Publicacion de Informacién. Instrumento del que disponen los
sujetos obligados para notificar sobre la informacion publicada en el sitio web de la
entidad y la que se encuentra disponible en otros medios.

Tabla de Control de Acceso — TAC. Instrumento para el establecimiento de las
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicable
a los documentos.

La metodologia para la elaboracion de los instrumentos de gestion de la informacién
publica se relaciona en la Guia de Instrumentos de Gestion de Informacién Publica
expedida por el Gobierno de Colombia, para la construccion de estos instrumentos
obligados por la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion,
Ley 1712 de 2014.

La informacion resultante debe ser concordante con los agrupaciones y tipos
documentales que se encuentren registradas en las Tablas de Retencién
Documental de la RAP Eje Cafetero.

Actividades para realizar

Elaborar la matriz para la de identificaciéon y
clasificacion de los instrumentos de gestiéon
de la informacién de conformidad con los
instrumentos archivisticos: Tablas de
Retencion Documental y Cuadro de Matriz de activos de
clasificacion documental: informacion
» Registro de Activos de Informacion.
> Indice de Informacién Clasificada y
Reservada.
» Esquema de Publicacion de
Informacion.
» Programa de Gestion Documental
Identificar elementos basicos que Elementos basicos
conforman los instrumentos de Gestién de identificados
la Informacion.

Inventario
Construir el registro de activos de organizado de Ila
informacion informacion que se

encuentra en posesion,
custodia o bajo control

de la entidad
Elaborar el indice de Informacion Inventario de
Clasificada y Reservada la informacién publica
Elaborar el Esquema de Publicaciéon de la Formato Esquema de
Informacién publicacion de Ia
informacion
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Instrumentos de
Publicar y socializar, los instrumentos de gestion de la
gestion de la Informacion informacion
socializados y
publicados
indice de indice de
Actualizar indice de Informacion informacion informacion
Clasificada y Reservada clasificada  clasificada
y y reservada
reservada actualizada
actualizada

Con la construccion de los Instrumentos de Gestidon de la Informacién Publica, se
obtienen las bases para la elaboraciéon de la Tabla de Control de Acceso — TAC,
teniendo en cuenta que al analizar la informacién de la RAP Eje Cafetero se definen
los permisos de acceso a los documentos de la Entidad, asi como los roles de
acuerdo con el nivel de responsabilidad y la identificacién de los diferentes grupos
de interés.

7.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El programa de documentos vitales busca proteger y preservar los documentos de
archivos fisicos y electronicos identificados como esenciales ante un eventual
desastre de origen natural o humano, como lo indica la Circular externa 001 de 2018
"Proteccion de archivos por desastres naturales" expedida por el Archivo General
de la Nacion.

7.3.1 Objetivo General

Desarrollar actividades encaminadas a proteger los documentos de archivo vitales
o esenciales de la RAP Eje Cafetero, para evitar la pérdida total o parcial de la
informacién de tal manera que se asegure el funcionamiento administrativo de la
Entidad y la defensa y restituciéon de derechos y deberes de personas y entidades
cuya documentacion forme parte del fondo documental administrativo de la entidad.

7.3.2 Alcance

Inicia con la identificacion de los registros de informacién criticos, documentos
indispensables para mantener las operaciones en funcionamiento inmediatamente
después de ocurrido un desastre y termina con el inventario e identificacion de
documentos vitales o esenciales.

7.3.3 Metodologia
Para identificar los documentos vitales es importante conocer su clasificacion:

» Documentos que poseen un valor ineludible para la RAP Eje Cafetero por lo cual
requieren un cuidado especial.
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» Son imprescindibles para la proteccion de los derechos y obligaciones del
personal y de los ciudadanos.

» Deben conservar y preservar por su valor legal, econémico y -cultural,
permitiendo la continuidad de la gestion y operacion de la Entidad, en caso de
presentarse un siniestro.

» Son unicos e irremplazables y su reproduccion es extremadamente costosa

Documentos Importantes

» Presentan valor moderado para la entidad.

» Pueden servir de ayuda para restaurar las operaciones durante o después de
una emergencia.

» Seria un inconveniente si se dafian estos documentos, pero su pérdida no
detendria las operaciones.

» Sureemplazo puede ser a un costo moderado.

Documentos Utiles

» Son utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas, pero no son
criticos en caso de emergencia.

» No es inconveniente para las dependencias en caso de dafio o pérdida.

» Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo.

Para identificar los Documentos Vitales y Esenciales, se debe tener en cuenta la
informacion establecida en los INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA “Registro de Activos de Informacion” o del “indice de
Informacién Clasificada y Reservada”.

Esta informacion debe estar alineada con las series y subseries documentales
establecidas en las tablas de retencién documental.

Actividades para realizar

Elaborar la matriz de identificacion y Matriz de

clasificacion de documentos vitales de identificacion y

conformidad con la TRD de la RAP Eje clasificacion de

Cafetero. documentos vitales.
Inventario

documental de los
Elaborar inventario documental de los = documentos vitales,
documentos vitales o esenciales de la | incluye la ubicacion
RAP Eje Cafetero. exacta de
almacenamiento o de
los equipos que
contienen los
registros vitales.
Alinear los documentos vitales con el Documentos
Sistema de Gestion de la Calidad. del SIC
actualizados.

GOBERNACION
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Articular el programa de documentos Programa de

vitales o esenciales con los planes de documentos

contingencia establecidos por la RAP vitales

Eje Cafetero. articulados
con los

planes  de
contingencia.

Actualizar la matriz de identificacion y Matriz de
clasificacion de documentos vitales identificacion y
incluyendo el andlisis de los clasificacion de
inventarios de registros de activos de documentos
informacién e indice de informacion vitales
clasificada y reservada. actualizada.

7.4 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa estd orientado al disefio, la implementacién y el seguimiento de
estrategias para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno
electrénico para facilitar la conformacion de expedientes electrénicos integros y
garantizar las transferencias documentales entre sistemas cuando sea necesario,
asi como la eliminacion, conservacién temporal o preservacion a largo plazo de
acuerdo con lo contemplado en las Tablas de Retencion Documental.

7.4.1 Objetivo General

Definir el programa de documentos electronicos de archivo de la RAP Eje Cafetero
para garantizar el cumplimiento con los principios de: autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad, en todo el ciclo de vida de los documentos electronicos
de archivo producidos en la Entidad.

7.4.2 Alcance

Aplica a todos los documentos de archivo generados electronicamente y aquellos
digitalizados, que se crean o generan de acuerdo con las funciones de la RAP Eje
Cafetero teniendo en cuenta los almacenados en la infraestructura tecnoldgica
propia y de terceros que contenga informacién electrénica de la Entidad.

7.4.3 Metodologia

Para la elaboracion e implementacién del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA el Archivo General de la Nacién publica la Guia
Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-
SGDEA, plantea una ruta de accién que comprende las actividades a desarrollar, a
nivel estratégico y gerencial, y que involucra actores, responsables y actividades?.

2

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/ImplementacionSGDEA.p
df.
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El sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo - SGDEA, se debe
articular con: El Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion - PETI como
eje transversal y apalancador de la gestion interna de la entidad, que apoya el
desarrollo de las politicas de gestion y desempefio institucional del Modelo

Integrado de Planeacién y Control.

Actividades para realizar

ACTIVIDADES

Levantar el diagndéstico de la informacién
para conocer el estado actual y perspectiva
del funcionamiento del sistema de gestiéon de
documento electrénico de archivo - SGDEA
de la RAP Eje Cafetero.

Analizar la situaciéon actual de la gestion de
tecnologia y de sistemas de informacion
desde el punto de vista estratégico y su
alineacion con la estrategia de la RAP Eje
Cafetero.

Realizar un analisis de la produccién
documental y los registros susceptibles a
automatizar teniendo en cuenta los procesos
de la entidad, el nivel de complejidad
tecnolégico (alta, media, baja) para la
optimizacion del SGDEA.

Definir y socializar la politica de gestion de
documentos electronicos de la RAP Eje
Cafetero.

Establecer el alcance del uso de firmas
Electronicas para la gestion de las
comunicaciones oficiales.

Establecer el modelo de requisitos tanto
funcionales como no funcionales para la
gestion sisteméatica y eficiente de los
documentos electrénicos de archivo durante
su produccién (creacion y recepcion),
mantenimiento, uso y disposicion final.
Actualizar la tabla de control y acceso de la
RAP Eje Cafetero.

Determinar los proyectos a realizar para la
gestion de documentos electrénicos de la
RAP Eje Cafetero que permitan la
implementacién progresiva de las diferentes
fases alineados a una solucioén integral

CORTO PLAZO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO
ANOS
2023 2024 2025
Diagnéstico de
documento
electrénico
Informe
gerencial
Informe del
analisis de la
produccion
documental
Politica
definida y
socializada
Definicién
del uso de
firmas
electrénicas
0 mecanicas
Modelo de
requisitos
para la
gestion de
documentos
electrénicos
Tabla de
control y
acceso
Proyectos
de gestidn
de
documentos

electrénicos

La implementacion de un SGDEA tiene muchos componentes, que implican
recursos economicos, humanos, infraestructura tecnolégica, cambios en procesos
y procedimientos y cambios en la cultura organizacional, por lo tanto, su ejecucion
estara sujeta a los recursos de la RAP Eje Cafetero.

a

NG coseniacion A
DELTOLIMA

Sontimionta do Todas e

Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo
Armenia - Quindio - Teléfono 57 (6) 7390747

@RapEjeCafetero ® O (O]

www.ejecafeterorap.gov.co



PROGRAMA Codigo: PR-ADM-001

N RAP EJE
5% CAFETER®

Regi6én Administrativa y de Planificacién

Version: 00
Fecha: 28/04/2023
Péagina 26 de 39

Gestion Documental - PGD

7.5 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite definir las caracteristicas y atributos de las formas y
formularios electronicos, permitiendo con ello establecer: tradicion documental,
autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion,
clasificacion y descripcion de los documentos.

7.5.1 Objetivo General

Definir y normalizar las condiciones del documento y expediente electronico de
archivo para establecer las caracteristicas y los atributos de las formas y formularios
electrénicos de la RAP Eje Cafetero.

7.5.2 Alcance

Aplica a todas las formas y formularios electrénicos establecidos en el desarrollo de
las funciones administrativas de la RAP Eje Cafetero los cuales estaran registradas
en las Tablas de Retencion Documental y del Sistema Integrado de Gestion SIG.

7.5.3 Metodologia

Se identifican los sistemas de informacion existentes en la RAP Eje Cafetero, se
analizan las caracteristicas de los formatos establecidos en cada uno, se
determinan las necesidades de formas y formularios electronicos para ser
incorporados en los diferentes sistemas de informacion, mediante la definicion de
metadatos que conlleven a la recuperacion de estos.

Actividades para realizar

Evaluar y analizar las caracteristicas de los

Diagnostico de

formatos establecidos en cada uno y la situacién
determinar las necesidades de formas y actual
formularios electronicos para ser incorporados
en los diferentes sistemas teniendo en cuenta
las caracteristicas archivisticas para la
validacion, ajuste o eliminacion.
Crear e implementar las plantillas (formas, Formas y
formatos y formularios) en el Sistema de formatos
Gestion Documental de la RAP Eje Cafetero establecidos y
(comunicacién interna y externa) de forma estandarizados
uniforme y controlada.
Sistema  de
Gestion
Implementacion del Sistema de Gestién de Documental
Documentos Electrénicos de Archivo. electronica de
archivo
implementado
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Actualizar el procedimiento de produccion Procedimiento

documental para la normalizacion de formas, de produccion

formatos de documentos electrdnicos. documental

Aplicar el procedimiento de produccion Registros de Informe de
documental previa capacitacion. capacitacion. = seguimiento

7.6 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El Programa de Reprografia permite establecer y contar con documentos digitales,
gue contemple la descripcidn para su reproduccion, consulta y asi protegerlos y
conservandolos, evitando el deterioro fisico y biol6gico.

7.6.1 Objetivo General

Identificar, seleccionar y reproducir los documentos de archivo en diferentes
soportes, mediante las técnicas de reprografia de conformidad con lo indicado en
las Tablas de Retencion Documental para conservar y preservar la informacion de
la RAP Eje Cafetero.

7.6.2 Alcance

El programa de Reprografia aplica a las agrupaciones documentales identificadas
de permanente conservaciéon, mayor consulta y objeto de transferencia secundaria
de la RAP Eje Cafetero.

7.6.3 Metodologia

Llevar a cabo el proceso de alistamiento de las agrupaciones documentales objeto

de digitalizacion y dar cumplimiento a los requisitos minimos de digitalizacion
establecidos por el Archivo General de la Nacion.®

Actividades para realizar

Identificar las series documentales a Agrupaciones
procesar de acuerdo con las Tablas de documentales
Retencion Documental — TRD y Tablas de definidas
Valoracion Documental — TVD.

3

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/V4 Ficha Digitalizacion.p
df.
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Disponer de las herramientas y equipos
necesarios para ejecutar el programa de
reprografia (escaner, pc, insumos).

Digitalizar los documentos de acuerdo con
lo establecido en los requisitos minimos de
digitalizacion del AGN, previa definicion de
los campos a indexar para realizar la
recuperaciéon de lainformacién.

Definir el repositorio para el
almacenamiento de las imagenes
digitalizadas y los metadatos respectivos.

Software y
Hardware
dispuestos para la
digitalizacion  de
las agrupaciones
documentales

Requisitos
funcionales
definidos

Documentos
almacenados y
preservados

Documentos Documentos

almacenados almacenados

y preservados |y
preservados
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8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Programa de Gestion Documental de la RAP Eje Cafetero, se define como parte
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG como documento que se
encarga de recopilar, analizar y sistematizar los procesos, procedimientos, y
actividades a corto, mediano y largo plazo en relacion con cada uno de los procesos
de gestion documental aunado al Sistema de Gestion Documental de la Entidad.
Del mismo modo, se refleja en el Sistema de Gestion de la Calidad, mediante la
creacion de los procesos articulados entre si, considerando las relaciones entre
areas de gestion, y armonizado con los planes estratégicos institucionales,
programas e iniciativas de la entidad y del gobierno nacional con el cumplimiento de
requisitos administrativos, legales, normativos y tecnolégicos.
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9. GLOSARIO

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de
la Nacién en el Acuerdo 027 de 2006 y el Decreto 1080 de 2015. Es importante
dejarlo plasmado en el Programa de Gestion Documental como soporte técnico para
adelantar la labor al interior de la RAP Eje Cafetero con este Programa y con el Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

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

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

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

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

Almacenamiento de documentos: Accibn de guardar sisteméaticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas; que permita su conservacion y recuperaciéon con el fin de ser
consultados posteriormente.

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

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
las soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados. Ley 594 del 2000.

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

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos
generales territoriales son a su vez archivos histéricos
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

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

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

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

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestiéon de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

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

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.
Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

#)) Gobierno de THL'NYO i RiZaments | oY consmincion A Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrigo Gémez Jaramillo @RapEjeCafetero @ O (O
u CALDAS \ , adlalatai ke Lg DRLTOUMA oy Armenia - QUindI’O - Teléfono 57 [6' 7390747 www.ejecafeterorap.gov.co



° PROGRAMA Codigo: PR-ADM-001
N RAP EJE Version: 00

D)
CAFETER® Gestion Documental - PGD Fecha: 28/04/2023

Regi6én Administrativa y de Planificacién
Péagina 32 de 39

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de este.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histoérico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no
S0 sujeto de eliminacion.

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

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

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

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

Depuracién de archivos: Operacion realizada en la fase de organizacion de
archivos, por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias ilegibles,
entre otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su
posterior eliminacion.

Destruccion: Proceso de eliminacion o borrado de documentos de manera que no
haya reconstruccion posible.

Descripcidn archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccién de
catdlogos, indices, inventarios, rotulos y otros, los cuales son instrumentos
descriptivos o de consulta de los documentos.

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

Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnostico de archivos: Procedimiento de observacién, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se
determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios.
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Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador.

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

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

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccién yl/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de
soporte el cual puede ser papel, disco magnético u 6ptico, fotografia, videos o una
combinacion de éstos.

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

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

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido
a su objeto social.
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Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

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

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

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

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

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

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

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

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

Funciéon archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidon o conservacion permanente.

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

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

Identificaciéon documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que
se sustenta la estructura de un fondo. indice: Instrumento de consulta en el que se
listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos, toponimicos,
cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.
Indizacion: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion
de documentos, registros o informacion.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos y su gestion a través del tiempo.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se
mantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los
registros.

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

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

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.
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Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

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

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Preservacion: Procesos Yy operaciones involucradas para asegurar la
supervivencia técnica e intelectual de documentos auténticos a través del tiempo.
Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

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

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

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

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

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

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

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmaciéon y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos
en el archivo de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la
tabla de retencion documental.
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Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Proceso media el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se
determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo oOrgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topogréfica: Identificacién convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el trAmite de cada asunto.

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

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

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tiempo de retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta
determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacion producida
en las areas y se evidencia en numero de afos.

Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad
0 accion, posibilitando su clasificacion e inventario Ej.: Actas, facturas, informes, etc.
Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.
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Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

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

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

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

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

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

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

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

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

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

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

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.
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Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucién en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion) y secundarios (para la sociedad) de los
documentos, con el fin establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo
y determinar su disposicion final (conservacién temporal o permanente).
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