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INTRODUCCION

Ahora que la empresa cuenta con una directriz y politicas claras para la gestion documental en la empresa, es
necesario presentar a través del presente documento, las fases y etapas para la puesta en marcha del programa de

gestion documental, garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

En este documento describen las fases y actividades, ademas se presentan algunos ejemplos de la informacién que

debe ser extractada y consolidada por la entidad para construir las herramientas necesarias para la labor archivistica.

Para la implementacion del PGD se requiere la revisidn de los: Requisitos técnicos, como referencia de las condiciones
o instrumentos técnicos que posee la empresa, formatos codificados, manual de funciones y tablas de retencidn
documental, tablas de valoracion documental, adopcidon de normas técnicas y normatividad en general, existencia de
archivos en las diferentes fases del ciclo vital; Requisitos administrativos: Hacen relacion a la necesidad de interiorizar
la gestion documental como un eje transversal con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los

sistemas de informacidn, con los aplicativos y demds herramientas informativas de las que haga uso la entidad.

Por lo anterior La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la entidad, con el apoyo

de la alta direccion.

Finalmente llevar a cabo cada la implementacion del PGD le permitird a People Contact recibir beneficios como:
Facilidad de busqueda y ubicacidn, Simplificaciéon de procesos, Disminucidn de documentos mal manejados, Aumento
de la seguridad documental, Optimizacion de los recursos fisicos y de gestién, Control total sobre el trato de la

informacién, es decir trazabilidad de la informacion, afianzando la gestion del conocimiento organizacional.

IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion y sostenimiento de la gestién documental debe permitir el cumplimiento del Programa de Gestion

Documental.

El PGD funciona como un sistema de gestidn, cuyo objetivo buscar la eficiencia en la administracion de los archivos
empresariales y el cumplimiento normativo, por lo anterior, debe cumplir esencialmente con los siguientes

elementos:
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Evaluacion

En People Contact S.A.S. en Reestructuracion, la Oficina de Control Interno debe acompafiamiento para el
seguimiento y el drea de archivo generar el proceso de implementacidn y seguimiento del PGD proyectado a corto,
mediano y largo plazo, para su puesta en marcha es necesario realizar planeacion de la ejecucidon de las fases
necesarias y convertir las actividades de ejecucion, seguimiento y control en una labor de gestién permanente para la

administracion de la empresa.

Las fases de implementacién comprenden:

— Ejecuciony puestae - i
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FASES DE DISENO

Objetivos de la fase:

Realizar un diagndstico para conocer la situacion de la documentacidon generada por las dependencias de
People Contact S.A. y asi identificar las fortalezas y las debilidades que ésta presenta.

Compilar la informacidn institucional (manuales de funciones, procedimientos, estatutos, organigramas) para
organizar adecuadamente los documentos.

Elaborar el plan de trabajo para la organizacién del Fondo Acumulado (Archivo Central) y Archivos de Gestion.

Actividades

Esta fase desde ser implementada a partir de la ejecucion de las siguientes 7 actividades esenciales:

Identificar todos los requerimientos (normativos, administrativos, tecnoldgicos, econémicos y de gestion del
cambio)

Verificar cumplimiento de prerrequisitos.

Realizar un andlisis de las estrategias y recomendaciones identificadas en el diagndstico

Establecer acciones alineadas con los objetivos de la entidad

Garantizar la disponibilidad del personal y de recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos requeridos para la
implementacion

Definir estrategias de gestion del cambio, competencia de uso de medios tecnoldgicos y de confianza en el
sistema de gestion documental

Construir plan de trabajo que contenga como minimo un cronograma de tiempos, metas, hitos, actividades,

roles y responsabilidades.

Para que esta fase sea llevada a cabo, el programa de gestion documental debe estar vinculado a la planeacion y

objetivos estratégicos de la empresa.

Las actividades esenciales pueden ser desglosadas o complementadas con las siguientes:

Identificar los Factores Clave de Exito (FCE) respondiendo las siguientes preguntas:

Que requerimientos normativos, de calidad u otros se deben cumplir

Alinear las responsabilidades del programa a la estructura organizacional a las necesidades de la operacién
Definir los objetivos del PGD.

Analizar las estrategias que permitiran cumplir con los objetivos.

Con las estrategias estructurar el plan de trabajo
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e Disefiar los tableros o paneles de control, asi como bases de datos y reportes que lo alimenten para conocer
activamente el estado de avance y gestion
e (Calcular los periodos, fechas de entrega y establecer las metas.

e Disefio de herramientas, formatos, manuales, procedimientos

Resultados esperados de la fase de diseiio
e Diagndstico de la gestion documental
e Pardmetros del PGD
e  Requisitos Administrativos, técnicos y tecnolégicos
e Marco Legal
e  Definicidn de las Politicas de la Gestién Documental
e Designacion de Responsabilidades, esquema administrativo y técnico de administracion de correspondencia y
archivos.
e  Procesosy procedimientos
e Formatos y herramientas
e Plan de implementacion o trabajo
e Recursos necesarios
e Tabla de Retencién Documental para aprobacion

e  Formalizacion y aprobacién del PGD, Implementacién y complementarios por parte del Comité Estratégico

Acorde con la informacidn anterior, a continuacion, se presentan en mayor detalle algunos de los puntos criticos de la

fase y que hacen parte del pilar que sostiene todo el PGD

a) Diagnéstico de gestion documental
Inicia con el proceso de gestion de la informacion:
e Identifica informacién sobre su estructura administrativa, de procesos, manuales y procedimientos.
e Recopilacién de informacidn preliminar relacionada con la gestién documental actual
e Back UP Documentos
e Solicita informacién de costos relacionada con la gestién documental.
e Realiza las entrevistas con los funcionarios responsables de producir documentos.
e Reconocimiento de Correspondencia y de archivo para obtener informacion técnica sobre su funcionamiento.

e Revisa la infraestructura tecnolégica en relacidn con la gestion documental.
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Después de recolectar la informacidn se procede al analisis de la informacién Una vez obtenida la informacion se

procede a analizarla identificando:

e Cada funcién y la jerarquia entre ellas, es decir, se elabora un sistema de clasificacidn que permite vincular los
documentos a cada funcion/proceso y establecer la relacién entre ellos.

e Se construye un mapa documental de la Empresa.

e Se realiza la valoracion administrativa, legal y financiera de los documentos.

e Analisis de los recursos asignados a la gestion de documentos,

e El documento contiene la evaluacion administrativa, técnica y financiera del proceso de gestién documental
como actualmente funciona. Analiza sus fortalezas, debilidades y las amenazas a las que se ve enfrentada la
Empresa. El Informe de diagndstico se presenta a la direccidén. Este documento va acompafiado de los
esquemas de disefo, es decir los principales aspectos a tener en cuenta en la normalizacion de la gestidn
documental de People Contact. Una vez aprobados por el Comité Estratégico se avanza en el Disefio de

Gestién Documental.

Requisitos y normatividad aplicable
Realizar una adecuada identificaciéon de los requisitos legales es imprescindible y generard a la empresa
numerosos beneficios, principalmente en ya que se minimiza o reduce la posibilidad de riesgos, en el caso de la

gestion documental por concepto de incumplimientos como:

e Recopila la legislacion relacionada con cada una de las areas de People Contact, misional, administrativa y

financiera.

e Normativo en la gestidn de archivo
e Rendicidn de cuentas (informacién), para entes de control, seguimiento, vigilancia y recaudo.
e Seguridad de la informacion

e Leyde Transparencia y acceso a la informacion

Otros beneficios estan asociados a la labor y gestién administrativa: mejorando la imagen publica, el reconocimiento

social y la competencia en el mercado.

Algunos de los ejemplos de las normas que deben ser tenidas en cuenta son:

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

disposiciones. Titulo V. Gestién de documentos

Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

prevencidn, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del
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control de la gestion publica”

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

Ley 1581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales"
Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la

informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones". Ley de
Transparencia y de Acceso a la Informacidn Publica Nacional, que requiere el
cumplimiento de la funcién archivistica. Cabe aclarar que el ArchivoGeneral de la
Nacion participd activamente para la reglamentacion de la ley citada.

Norma NTC ISO Sistemas de Gestion de la Calidad
9001:2015

Norma NTC ISO/IEC Sistemas de Gestidn Seguridad de la Informacién
27001:2013

Extracto Normativo, Fuente Propia NBA Asesores

El detalle de la normatividad aplicable debe estar relacionada en el Nomograma de la Entidad.

c) Responsables

En cuando a la designacion de responsables y roles, se tendra en cuenta:

Alta gerencia . Delegacion de responsables, roles y responsabilidades.
Control Interno . Disefio de PGD.
. Presentar cualquier cambio, modificacion o actualizacidén en el Plan

de Gestion Documental o sus documentos de apoyo debe responder a una
necesidad explicita y argumentada por los usuarios directos, siempre y cuando
dichos cambios contribuyan a mejorar la organizacién y eficiencia del manejo
de los archivos Seguimiento y Control.

Juridica . Orientacién de los aspectos legales de la gestion documental.
. Gestion de seleccidn y contratacion de proveedores.
Comité Estratégico Aprobacion del PGD y sus modificaciones.
. Inclusion del PGD en la planeacion estratégica.
Tecnologia . Orientacién para la adopcion adquisicion y buen uso de los recursos

tecnoldgicos
. Apoyo a la supervision del contrato (Si aplica)
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Talento Humano . Plan estratégico de talento humano.
. Incluir capacitacion en gestién documental y archivo.
Mejoramiento . Reconocimiento del documento aprobado, control de documentos y
Continuo registros
. Integracion de la gestion documental con los procesos,

procedimientos y directrices de los otros sistemas de gestion, siempre vy
cuando prevalezca el cumplimiento de la normatividad aplicables a la empresa
(leyes, decretos, acuerdos...)

. Cumplimiento de las directrices del Programa de Gestién Ambiental.
Comunicaciones e llustracion de los aspectos imagen y difusion del PGD.
Administrativa e Contribucion de la gestion documental.

* Fortalecimiento de los procesos de archivo y correspondencia.
Todos e Cada dependencia o seccional es responsable por la adecuada organizacion,

conservacion y proteccidn de los archivos de gestion, conforme a lo estipulado
en el Programa de Gestion Documental, documentos complementarios y
normatividad aplicable.

El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo y con dedicacidon
exclusiva para realizar dicha labor.

La entidad debera contar con un programa de capacitacion que permita a los funcionarios ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la gestion documental y la organizacion de los archivos, ademas formacién para

Correspondencia Comercial y aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.

d) Recursos

item Requerimiento
Estratégico e Compromiso frente a la implementacién del PGD
e Delegacion del responsable capacitado
Administrativa y financiera o Definicion de presupuestos
e Locaciones
e Escritorio
e Equipo de Computo
Mejoramiento Continuo e Documentos del SGC

® Procesos, procedimientos

e Nomograma de la entidad

® Mapa de procesos

e Listado Maestro de Documentos
Talento Humano e Formalizacidon de la designacién del responsable

e Personal capacitado en GD

e Matriz de cargos

e Capacitaciones

e Control de las sensibilizaciones y capacitaciones
Juridica e Contratos con objeto alineado con gestion documental
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Todos e Documentos de los diferentes procesos

e Disposicién para la ejecucion de las verificaciones de los documentos no
tipificados, para su reconocimiento y valoracion

e) Plan de trabajo

Para elaborar un programa de gestién documental, se deben considerar aspectos tales como:

- Dimension Administrativa: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la
administracién.

- Dimension Econdmica: Hacen relacidon al analisis de situaciones de tipo econdmico de la gestion de
documentos, como la reduccién de costos derivados de la conservacién de documentos innecesarios y la
racionalizacién de los recursos destinados para la gestion documental.

- Dimension Archivistica: Considerados la base del programa; se refieren a los consignados en la Ley 594 de
2000 y en la teoria sobre la gestién de documentos. Estos son: El concepto de archivo total, el ciclo vital del

documento, el principio de procedencia y el principio de orden original.

Mas adelante se dedicard una seccién especificamente al desarrollo del Plan de Trabajo.

FASE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Objetivos
e Disponer de estrategias para la puesta en marcha del PGD
e Brindar capacitacion a las oficinas productoras de documentos para la ejecucion eficiente de los procesos de

organizacion de archivos de gestion.

Comprende el desarrollo de estrategias que garanticen el éxito de la implementacion del PGD en la entidad, para lo

cual la empresa debera realizar actividades como:

1. Realizar un plan de divulgacion de los aspectos metodolégicos propios de la implementacion

2. Sensibilizar y capacitar al personal para la apropiacién del PGD
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3. Disponer de estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio para la adaptacién de nuevos
escenarios

4. Ejecucion del plan de trabajo, procurando su cumplimiento

5. Publicar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la compresién de los procesos y actividades

de la gestion documental

Resultados esperados de la fase de ejecucion y puesta en marcha

e Plan de divulgacion

e Sensibilizaciones, formaciones y capacitaciones, acordes con las responsabilidades e interacciéon de los
colaboradores asociados al PGD, todo ello respaldado por el proceso de Gestién del Conocimiento de la
Entidad

e Plan de trabajo, con establecimiento de tiempos

e Estrategias para la gestion del cambio

e Integracion del PGD con el SGC, SG-SI, para la publicacién de las herramientas de trabajo para la gestion

documental.

Uno de los elementos principales de esta fase es la accion de Socializacién, Capacitacion y Conocimiento, transversal
a toda la organizacidn y programa de gestidon documental, se genera antes y durante su ejecucién, incluye:

e Socializaciéon del proyecto a través de un plan de divulgacién

e Presentacion de Back UP Documentos como los asesores que ejecutan el proceso.

e Comunicacion de resultados obtenidos Etapa de comunicacién personalizada

e Comunicaciones a los Gerentes, Coordinadores y Directores de procesos y oficinas sobre su participaciéon y las

visitas a sus oficinas.

e Entrega inicial de TRD para verificar con los jefes y obtener su visto bueno

e Comunicacién de resultados obtenidos

e Presentacion del PGD a los directivos de la empresa.

e Talleres para los responsables de la aplicacién

e (Capacitacion para los responsables del Proceso de Archivo.

e (Capacitacion los colaboradores de la empresa

La accién de conocimiento y apropiacién social busca prioritariamente fortalecer la funcion de informacidon y acceso a

la informacidn, para su disfrute y reconocimiento. Por otra parte, los documentos tienen significado en la medida que
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crean lazos entre los colaboradores, grupos de interés y la empresa, lugares e identidades o permiten conservar la

memoria y facilitan la interpretacion de hechos.

Los archivos son centros de informacién acumulativa y se deben constituir en fuentes de conocimiento y de desarrollo
para la empresa, orientados a procesos de valoracidn, reflexién, investigacidon y conocimiento, estimulando asi el
acceso, la consulta y el disfrute de fuentes de archivo a través de su difusion y disposicidn, con ayuda del uso de las

nuevas tecnologias.

FASE DE SEGUIMIENTO

Objetivos

e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo

e Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y aplicaciones dispuestos para la
gestion documental

e  Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las necesidades de la entidad y
que estén adecuadamente interrelacionadas con los procesos que les dan origen.

e Realizar control periddico para la identificacién de posibles cambios que afecten la gestion documental de la

entidad.

Abarca el proceso de monitoreo, andlisis permanente del PGD que se traducird en acciones de revision y evaluacién de

la gestiéon documental.

Resultados esperados de la fase de seguimiento

e Metas y objetivos claros

e Indicadores con seguimiento
e Informes de Auditoria

e Seguimiento a los recursos

e Seguimientos del procesos y procedimientos asociados, incluidos parametros de gestién del cambio

Indicadores
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Como se menciond uno de los grandes resultados esperados en esta fase de la implementacion es la definicién de

indicadores que permitan conocer el estado y avance del proceso, algunos indicadores usados para la gestion

documental son:

Indicador Descripcion Tipo de Formula Responsable
indicador
Capacitaciones Durante el proceso de Eficacia (N° de Capacitaciones  Talento Humano
implementacion y Realizadas / N° de
fomento de la cultura Capacitaciones
en torno a la gestidn Programadas
documental, es de vital
importancia, realizar N® de personas
capacitaciones, validar capacitadas / N* de
el cumplimiento del personas
cronogramay la programadas)*100
asistencia del personal
programado.
Expedientes Permite medir el Eficiencia (N° de expedientes Proceso
completos avance en la gestion completos / N° de propietario de la
para tener expedientes expedientes totales informacion
de informacidon (programados) ) * 100
completos o al dia
Su medicién puede ser
mensual si es frente a
programacion o con
periodicidad mayor
para verificaciones
totales
Expedientes Permite medir el Eficiencia (N° de expedientes Proceso
Digitalizados avance en la digitalizados / N° de propietario de la
digitalizacién de expedientes totales informacion
informacion al dia (programados) para
digitalizacién) * 100
Inventarios Permite verificar el Eficiencia (N° de inventarios Archivo
Completos estado del archivo de realizados / N° de

los diferentes procesos,
reconocimiento de los
ciclos de vida 'y
trasferencia de
documentos

inventarios
programados

Control Interno
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Gestion de
consultas

Permite evidenciar sila  Eficacia
gestion del archivo se

esta realizando en

forma adecuada y esto

facilita la busqueda y

entrega de la

informacion

Se puede enfocar en
dos direcciones,
tramites interno o
tramites con el tercero
encargado de la gestion
documental

Cumplimiento

(N° de solicitudes de
informacion efectivas
/ N° de solicitudes de
busqueda de
Informacion
solicitadas) *100

(N° de solicitudes
tramitadas en el
tiempo establecido /
N° de solicitudes o

consultas realizadas) *

100

Préstamo de Las diferentes Eficacia (N° de documentos Cada oficina
documentos dependencias de la devueltos a
. . . o Integra
empresa realizan propietario / N° de i )
Mejoramiento
prestamos de documentos ]
documentos, este prestados)*100 Continuo —
Control Interno
proceso debe ser
controlado, para
contribuir al control en
el accesoa la
informacion
Correspondencia Permite controlar la Eficiencia (N° de Correspondencia

gestion realizada sobre
los documentos que
ingresan a la entidad y
que requieren
respuesta.

Es importante resaltar
que la ley establece
tiempos maximos para
algunas tipologias de
solicitudes (peticiones,
quejas, recursos, entre
otros)

correspondencia con
respuesta / N° de
Correspondencia para
responder) * 100

(N° de
correspondencia con
respuesta a tiempo /
N° de
correspondencia para
responder) *100

El seguimiento de recursos esta direccionado al control de:
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e Presupuesto
e Contratos asociados a la gestién documental
e Personal asignado

e Otros recursos que requieran ser controlados

FASE DE MEJORA

Objetivos
e Sensibilizar y apropiar a los colaboradores en la politica de gestion documental
e Promover el desarrollo y aplicacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la
evaluaciéon de la gestion documental y de los procesos de revisidn, auditoria, autocontrol, andlisis de datos,
recomendaciones y rendicién de cuentas, entre otros.
e Establecer plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de gestion documental
y prevea acciones relacionadas con los cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades

de la entidad

Propende por mantener los procesos y actividades de la gestion documental de la entidad en disposicidén continta y

permanente de innovacion, desarrollo y actualizacidn.

Resultados esperados de la fase de mejora
e Planes de accion
e  Gestidn en la matriz de riesgos
e  Gestidn del conocimiento

e Apropiacion del PGD

Es importante resaltar que, para alcanzar los resultados esperados frente a la Matriz de Riesgos, se debe incluir en ella
la administracion de riesgos:

e Los riesgos anticorrupcion en cuanto al manejo, uso y publicacién de informacion

e Asociados a transparencia y acceso a la informacion de la entidad

e Por la gestion y administracion de archivos

e La pérdida de informacidn

e Incumplimiento de los parametros para la proteccién y tratamiento de datos
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e Otros asociados a la gestion de archivos fisicos y digitales (perdida, deterioro, duplicidad, entre otros que

considere necesario incluir la entidad)

De la normatividad mencionada con anterioridad y contenida en el programa de gestion documental, se puede
identificar que el plan de trabajo de las empresas, debe contener como minimo los siguientes procesos, basados en el

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012.
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PLANEACION

Planeacion Generacion Valoracion

PRODUCCION

|¢

Generados internamente Reconocimiento de ingresos

GESTION Y TRAMITE

|¢

Registo Tramite Distribucion

ORGANIZACION

|¢

Clasificacién Organizacién Descripcion Consulta

CONSERVACION

Medidas preventivas Medidas correctivas

|¢

CONSERVACION

Apliacion de las TRD Estrategdis de conservacion

|¢

|¢

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Diseno deTablas de retencion documental-

Seleccion TIRD

TRANSFERENCIA

Formato Migracion

|4

VALORACION
Inventario Registro Declaratoria

|¢

Planeacidn, inicia con el proceso de diagndstico o validacion del estado de avance

Generacion de documentos, abarca actividades como:
e C(Creacién y disefio de documentos, tipologias, nimero de copias, control de la produccion de nuevos

documentos.



People DOCUMENTAL VERSION: 01

r GUIA DE IMPLEMENTACION PROGRAMA GESTION CODIGO: A.BS.P10
. C on ta H
‘ ' | FECHA DE EMISION: 14/05/2021 FECHA ULTIMO CAMBIO: PAGINA : 19 de 32

e Identificacién de dependencias productoras.

e Medios y técnicas de produccidn y de impresidn

e Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM, discos dpticos, disquetes,
discos duros, microfilme, digitalizacidn, video).

e Instructivos para el diligenciamiento de formatos.

e Imagen corporativa o logotipo de la entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas
autorizadas, determinacién de tamafnos, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

e Adecuado uso de la reprografia (copias)

Valoracion, operaciones asociadas al reconocimiento de los documentos existentes, importancia, ciclos de vida,

accesos.

Reconocimiento de documentos generados al interior de la empresa, conjunto de operaciones encaminadas a
reconocer los documentos emitidos por la entidad

e Sentido del motivo o referencia, pertinencia

e Socializacién (cuando aplica)

e Verificacidn y confrontacidn de folios, copias, anexos, firmas.

Reconocimiento de ingreso de documentos, conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién
debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

e Verificar que estén completos,

e Sentido del motivo o referencia, pertinencia

e Identificacién de medios de recepcién: mensajeria, fax, correo tradicional, correo electrdnico, pagina web,

otros.
e Recibo de documentos oficiales.
e Verificacidn y confrontacidn de folios, copias, anexos, firmas.

e Constancia de recibo
Registro de documentos, en él se incluyen actividades asociadas a:
e Codificacién

e Radicacion

Distribucion de documentos,actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
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e Distribucién de documentos externos
o ldentificacién de dependencias destinatarias.
o Clasificacion de las comunicaciones.
o Entrega de documentos a la dependencia competente.
o Registro de control de entrega de documentos recibidos.
e  Distribucién de documentos internos
o ldentificacion de dependencias.
o Entrega de documentos a la dependencia competente.
o Registro de control de entrega de documentos internos.
e Distribucién de documentos enviados
o Definicién de medios de distribucion:
Personal, fax, correo tradicional, correo electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web,
otros.
o Meétodos de empaque y embalaje.
o Gestidn del correo tradicional: Normal, certificado, especial.
o Control y firma de guias y planillas de entrega.
o Control de devoluciones.
o Organizacidon mensajeria externa.

o Registro de control de envio de documentos.

Tramite de documentos, curso del documento desde su produccion o recepcidn hasta el cumplimiento de su funcidon
administrativa, incluye:
e Recepcidn de solicitud o tramite
o Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
o ldentificacion del tramite.
o Determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias.
o Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
e Respuesta
o Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.
o Proyeccidn y preparacion de respuesta.

o Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminaciéon del asunto.

Clasificacion documental, identificacidn y asignacion de las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo,

seccién y subseccidn), de acuerdo con la estructura definida por la empresa.
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e Identificacién de unidades administrativas y funcionales.
e Aplicacidn de la tabla de retencién y/o valoracién de la dependencia.
e Conformacion de series y subseries documentales.

e Identificacidn de tipos documentales de la tabla de retencion y/o valoracién y de los documentos de apoyo.

Organizacion documental, fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente
acordado.

e Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.

e Conformacidn y apertura de expedientes.

e Determinacién de los sistemas de ordenacion.

e Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.

e  Foliacion.

e Elaboracidén de inventarios documentales.

e Organizacion y entrega de transferencias documentales.

e Aplicacidn de la disposicidn final de las TVD y/o TRD.

Descripcion documental,implica el analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion.
e Andlisis de informacidn y extraccién de contenidos.

e Disefio de instrumentos de recuperacién como Guias, Inventarios, Catalogos e indices.

Consulta de documentos, acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que
contienen.
e Formulacion de la consulta
o Determinacion de la necesidad y precisidn de la consulta.
o Determinacion de competencia de la consulta.
o Condiciones de acceso.
o Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por conservacion.
e Estrategia de busqueda
o Disponibilidad de expedientes.
o Disponibilidad de fuentes de informacién.
o Establecimiento de herramientas de consulta.

o Ubicacion de los documentos.
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e Respuesta a consulta
o Atencidn y servicio al usuario.
o Infraestructura de servicios de archivo.
o Sistemas de registro y control de préstamo.
o Uso de testigos y formatos para el control de devolucién.

o Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion.

Conservacion de documentos,conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

e Diagndstico integral.

e Sensibilizacion y toma de conciencia.

e Prevencién y atencion de desastres.

e Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Limpieza de dreas y documentos.

e Control de plagas.

e Apoyo a la produccidn documental y manejo de correspondencia.

e Almacenamiento, empaste/ encuadernacién (Determinacion de espacios y areas locativas, determinacion de

mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de conservacién y almacenamiento).

e Apoyo a la reproduccion.

e Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

e Establecimiento de medidas preventivas.

e Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

Disposicion final de los documentos,seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencidn
Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

e  Microfilmar o digitalizar algunas series con el propdsito de destruir los documentos originales debe ser una
decision que en la practica garantice que la informacion reproducida y guardada por dichos medios sera
perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se eliminardn hasta tanto no se
venzan los periodos de retencion aplicables en cada caso.

e La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo

tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
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procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

o Recepcion de transferencias secundarias.

o Organizacién de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

o Conservacion y preservacion de los documentos.

e Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion 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 informacidn en otros soportes.

e Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.

e lLevantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacidn.

Seleccidon documental, Actividad de la disposicidn final sefialada enlas tablas de retencidn o de valoracién documental
y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su
conservacién permanente.

e Aplicacidon de método elegido.

e Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccién en otro medio.

e Determinacién de metodologia y plan de trabajo (microfilmacidn, digitalizacion)

e Fines en la utilizacidn de la técnica.

e Control de calidad durante todo el proceso, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

Transferencia, conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validaciéon del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacién o

conversiodn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos

Inventario, registro y declaratoria, Estas acciones estan encaminadas a realizar la identificacion basica, el
inventariovaloracion, el registro del patrimonio documental de la entidad, se constituyen en una etapa inicial y
fundamental para el reconocimiento y diagndstico del Programa de Gestion Documental
e Etapa 1.El inventario y el registro permiten coordinar y desarrollar procesos de conservacion, recuperacion y
divulgacién, a través de las estrategias de trasferencia de conocimiento / informacién basada en los bienes
documentales.Ademads, son mecanismos eficaces para sensibilizar y concientizar a los colaboradores sobre el
reconocimiento y la preservacion de la informacidn de la empresa y sus gestiones.
e Etapa 2. La declaratoria o reconocimiento de los documentos existentes de la empresa, que se encuentren

guardados o almacenados en versiones fisicas o digitales, en las instalaciones de la empresa o por fuera
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Una vez identificado, inventariado y registrado el patrimonio documental, se deben adelantar acciones y estrategias

dirigidas a la organizacion y preservacidn, que permitan garantizar el acceso a la documentacién de la empresa.

El proceso de preservacion debe tener en cuenta medidas administrativas y fisicas necesarias para garantizar la
conservacion y accesibilidad a la informaciéon (documentos). Estos procesos deben ser considerados para los
documentos administrativos los cuales son considerados como activos de la empresa y por las caracteristicas de la

empresa también del estado.

El plan de trabajo debe incluir entre las estrategias de conservacion la Digitalizacién y para ello debe contemplar el
uso de Sistemas de Gestidon Documental pues no debemos olvidar que cuanto mads alto es el grado de digitalizacién de
la informacion que forma parte de los procesos, mayor es el grado de control y automatizacion que podemos

conseguir.

El primer paso consiste en definir qué documentos forman parte de nuestros procesos, cdmo podemos incluirlos en
nuestro sistema de gestién documental y qué informacidn extraer y almacenar conjuntamente con los documentos en

su base de datos.

Una vez incluida la informacion se debe definirel ciclo de vida del documento, y su interaccidn con los demas procesos

(flujo de trabajo) y de qué forma podemos integrar los mismos.

Tener toda la informacion en forma digital y estructurada en una base de datos es fundamental para lograr una
gestion documental avanzada. En un sitio centralizado podemos encontrar facilmente los documentos y establecer las

reglas de quién puede acceder, modificar y borrar/archivar su informacion.

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Para la gestion de documentos electrénicos tomamos como guia el Decreto 2609 de 2012. en el Modelo de Requisitos,
documento en el cual se identifican elementos de planeacidn, asi como los requisitos funcionales y no funcionales de

la gestidon de documentos electrdnicos de las entidades del estado y relacionadas directamente con este.
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Las gestiones de documentos deben garantizar que los documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo
largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos, para lo cual se tienen en
cuenta elementos tales como:

e Autenticidad

e Integridad

e Inalterabilidad

e Fiabilidad

e Disponibilidad

e Conservaciéon

En el proceso de gestion documental de documentos electrénicos, es necesario en primer lugar identificar que
caracteristicas debe tener un documento o informacion para ser categorizado en este tipo de archivo, ate lo que el
Articulo 23 del Decreto 2609, establece las siguientes caracteristicas minimas:

a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar autorizados
conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de
forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere
siempre el mismo resultado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo
durante su creacion.

c) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia,
proceso, tramite o funcion y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion
documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).

d) Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacidon conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacidon que este contiene es accesible para su posterior

consulta.

Posterior a la identificacion de los documentos electrdnicos, es necesario garantizar su AUTENTICIDAD, para lo cual se
insta a seguir los Requisitos establecidos en el Articulo 24 del Decreto 2609. para asegurar en el tiempo su presuncién
de autenticidad.

a) Se debe expresar desde el momento de su creacidn los atributos del documento de archivo, tales como el

tramite o asunto al que corresponde, las nombres de quienes intervinieron en las diferentes acciones que se
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llevaron a cabo con el documento, la fecha de creacién, la fecha de transmisidn, nivel de acceso, los
privilegios de acceso, mantenimiento, modificacidn, transferencia y disposicién.

b) Definicidon de los procedimientos de proteccion para evitar la pérdida o corrupcién de los documentos de
archivo, los medios de almacenamiento y la tecnologia.

c) Desde el contexto juridico de acuerdo con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley 527 de 1999, segun el cual
en toda actuacion administrativa o judicial no se negara eficacia probatoria, validez o fuerza obligatoria y
probatoria a todo tipo de informacién en forma de un mensaje de datos.

d) Desde el contexto administrativo y documental seguln las reglas a partir de las cuales el documento de
archivo es creado.

e) Formas documentales, autenticacion del documento de archivo y su identificacion de autoridad.

f)  Otrainformacidn de ayuda a la verificacién de autenticidad a través de metadatos.

g) Establecer procedimientos idéneos para asegurar la cadena de preservacion de los documentos electrénicos

de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el transcurso del tiempo.

La INTEGRIDAD de la informacién es uno de los pilares mas importantes de la gestion documental, por lo tanto,
asumir los requisitos incluidos en el Articulo 25 del mencionado decreto, es pieza fundamental para garantizar que los
documentos permanezcan completos, protegidos de cualquier tipo de manipulacion, alteracion e eliminacidn, ya que
todo cambio debe ser plenamente justificado y se deben dejar las evidencias de dichos cambios en el sistema de
gestion documental o herramienta de gestidon determinada por la entidad, otra estrategia para usar son las firmas

digitales o electrdnicas reconocidas por la empresa.

Alineado con el punto anterior, la empresa debe velar por la INALTERABILIDAD, es decir, porque los documentos no
sean alterados, debiendo asi garantizar que un documento electrénico generado por primera vez en su forma
definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su produccidn hasta su conservacién temporal o
definitiva, condicion que puede satisfacerse mediante la aplicacion de sistemas de proteccién de la informacién, salvo
las modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de preservacion a largo plazo. Segun

Articulo 26. Requisitos para la inalterabilidad de los Documentos Electrdnicos de Archivo Decreto 2609.

Es importante tener en cuenta que las modificaciones con fines de preservacion no son consideradas como

alteraciones al documento.

La FIABILIDAD de los Documentos Electronicos de Archivo. Garantizan que el contenido de los documentos

electrdnicos de archivo es una representacion completa, fiel y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos
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de los cuales dan testimonio y por lo tanto, su cardcter evidencial asegura que se puede recurrir a estos en el curso de

posteriores operaciones o actividades, como se establece en el Decreto 2609 Articulo 27.

Como se mencion6 en el PGD la DISPONIBILIDAD es un principio y pilar para la gestiéon documental por lo tanto la

aplicacién del contenido del Articulo 28, del Decreto 2609, garantiza que los archivos estan disponibles en cualquier

momento, mientras la entidad estd obligada a conservarla, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion

Documental (TRD), este requisito debe estar alineado con estrategias y mecanismos técnicos de consulta.

El Articulo 29 del Decreto 2609, establece: “Requisitos para la preservacion y CONSERVACION de los documentos

electrénicos de archivo. Sin perjuicio de lo establecido en las normas procesales se deben tener en cuenta ademas los

siguientes requisitos en la gestidon de documentos electrénicos de archivo, para asegurar en el tiempo la preservaciéon

y la conservacién.

a)

b)

h)

El documento electronico de archivo debe estar relacionado con las actividades que desarrolla la
organizacion.

Se pueden conservar los documentos de archivo simultdaneamente en formato analogo y digital de acuerdo a
criterios juridicos, las necesidades de la organizacion y el valor que las normas procesales, le otorguen a cada
formato.

El proceso de conservar documentos electrénicos de archivo se extiende a lo largo de todo el ciclo de vida de
los documentos.

Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de archivo digitales.

Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran durante todo el tiempo necesario para
que las estrategias de preservacién entren en aplicacion.

Las conservaciones de los documentos electronicos de archivo deben considerar y atender los principios de
preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento, valoracién, vulnerabilidad y
disponibilidad, sea que se encuentre en propiedad de los creadores o de las dependencias responsables del
archivo de la misma.

Teniendo en cuenta que el documento electrénico no es el mismo que era ni antes de ser almacenado ni
después de su recuperacion, se debe asegurar que cualquier acciéon que afecte al modo en que se presentan
los documentos proteja su integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

Proteger la informacion y los datos personales de conformidad con lo sefialado en la Ley 1273 de 2009 y Ley

1581 de 2012.

Continuando con los parametros normativos, acorde con el Articulo 30. Decreto 2609. Los documentos electrdonicos

de archivo.deben contener como minimo los siguientes metadatos.
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I De contenido:

Tipo de recurso de informacion.

Tipo documental.

Titulo del documento.

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

Clasificacion de acceso (nivel de acceso).

Fecha de creacion, transmisidn y recepcion.

Folio (fisico o electrdnico).

Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).

Palabras clave.

Il.  De estructura:

a.

Descripcion.

Formato.

Estado.

Proceso administrativo.

Unidad Administrativa responsable.

Perfil autorizado.

Ubicacién (en el sistema fisico y/o logico).

Serie/subserie documental.

Ill.  De contexto:

a.

Juridico-administrativo.
Documental.

De procedencia.
Procedimental.

Tecnoldgico.

Ademas de los mencionados la empresa podra incluir los metadatos que considere pertinentes de acuerdo a

su naturaleza, contexto y necesidades.

Como lo establece la norma y el sistema de seguridad de la informacidn e la empresa, la empresa debe disponer de

mecanismos de proteccion y autenticidad de los Documentos Electronicos de Archivo, permitir que los documentos
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sean gestionados aun cuando hayan sido creados con medidas de proteccién como firmas digitales, mecanismos de

encriptamiento, marcas digitales electrdnicas y cualquier otro procedimiento informatico que se creen en el futuro.

Los documentos electrénicos que han sido encriptados para su transmision, no deben ser almacenados con dicha
proteccidn, la cual debe ser retirada (desencriptados) al momento de transferirlos para su conservacion definitiva, en
repositorios de archivos electrénicos. Se debe relacionar mediante metadatos, los procesos de encriptacion y

descifrado utilizado, con miras a garantizar la autenticidad del documento.

Para la gestidn de los documentos electrdnicos se hace necesario involucrar en forma directa tecnologia neutral para
la gestidn, asi como el sistema de gestion documental que sea seleccionado por la entidad, adoptando ademas
medidas en contra de la obsolescencia de hardware y software, para reducir el riesgo de afectacién en el proceso de

preservacion, accesibilidad, disponibilidad y consulta de los documentos electrdnicos de archivo.

En el Decreto 2609. Articulo 33. Del expediente electrénico. Se manifiesta que la AGN “establecera los lineamientos
generales que deben regular el expediente electronico como unidad minima del archivo electrénico documental en las

diferentes entidades del Estado”.

El expediente debe contener la secuencia de las actividades realizadas dentro de un mismo tramite, ademas la

empresa establecera el mecanismo de foliado del expediente electrénico

GESTION DOCUMENTAL DE LA CORRESPONDENCIA

En el Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que “las entidades deberan establecer conforme a

su estructura, la Unidad de Correspondencia”.

La oficina de correspondencia es la encargada de la recepcion, radicacidn y distribucion de las comunicaciones, de tal
manera, que éstos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién documental, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos, por lo tanto debera contar con personal
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el
tramite de las comunicaciones de cardcter oficial, a través de servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo

electrdnico u otros, que faciliten la atencidn de las solicitudes presentadas por las partes interesadas de la empresa.
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Las funciones de correspondencia son:

e Recepcidn,

e Distribucion,

e Tramite,

e Conservaciony

e Consulta de documentos.

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece que: “Teniendo en cuenta el ciclo vital de los

VERSION: 01

FECHA ULTIMO CAMBIO:

documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestidn, Archivo Central y Archivo Historico”.

Momento Descripcion Procesos
del ciclo
ARCHIVO “Comprende toda la documentacidn que es e Produccion,
DE sometida a continua utilizacion y consulta ® Recepcion,
GESTION administrativa por las oficinas productoras u otras o Distribucion,
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza o Tramite,
para dar respuesta o solucién a los asuntos ¢ Organizacion,
iniciados”. Ley 594 de 2000. e Consulta.
e Conservacion, y
® Disposicion final de documentos.
ARCHIVO “En el que se agrupan documentos transferidos e Organizacion,
CENTRAL por los distintos archivos de gestion de la entidad e Consulta,
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero e Conservacion, y
que siguen teniendo vigencia y son objeto de o Disposicidn final de documentos.
consulta por las propias oficinas y particulares en
general”. Ley 594 de 2000.
ARCHIVO “Es aquél al que se transfieren desde el archivo e Organizacion,
HISTORICO  central los documentos de archivo de conservacién e Consulta,

permanente”

e Conservacion, y
e Disposicidn final de documentos.

Basados en la normatividad y documentos expedidos por el Archivo General de la Nacion dispone de instrumentos

archivisticos los cuales podra consultar en esta seccion.
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Herramienta

Descripcién

Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y
subseries documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo
largo de historia institucional del Archivo General de la Nacién. Este
instrumento permite la clasificacion y descripcidon archivistica en la
conformacion de las agrupaciones documentales.

Tablas de Retencidn
Documental — TRD

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion
documental de la entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica
los criterios de retencion y disposicién final resultante de la valoracidon

documental por cada una de las agrupaciones documentales.

Es un instrumento para la planeacion de la funcidn archivistica, el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Plan Institucional de
Archivos - PINAR
Formato Unico de
Inventario

Documental- FUID

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

Banco Terminoldgico
de Tipos, Series y Sub-
Series Documentales -
BANTER

Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y
tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas.

Mapas de Procesos

Los mapas de procesos son instrumentos establecidos en el articulo 8 del
Decreto 2609 de 2012. Aunque no son instrumentos especificos de la funcion
archivistica de la entidad estos son herramientas esenciales para la
construccion de los demas instrumentos archivisticos. Estas son utilizadas para
la descripcion de las relaciones entre las funciones y los procesos y ofrece una
vision general del sistema de gestion.

Tablas de Control de

Acceso — TCA

Instrumento para la identificacién de las condiciones de acceso y restricciones
gue aplican a los documentos.

https://sites.google.com/site/manualgestiondocumentalmipmes/3-ciclo-vital-del-d
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