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1. ASPECTOS GENERALES

Instituto
SINCHI

1.1Introduccién

La necesidad y obligatoriedad de elaborar, adoptar e implementar el Programa de
Gestion Documental - PGD del Instituto Amazonico de Investigaciones Cientificas
SINCHI., radica en el cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de 2000, el
Decreto Unico 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, y el Acuerdo 001 de 2024
que establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.

El Programa de Gestion Documental - PGD es el instrumento archivistico
conceptual y estratégico que permite la planificacion y mejoramiento del sistema de
gestiébn de documentos, tanto en soporte fisico como en soportes electrénicos, a
corto, mediano y largo plazo, en completa articulacion con el Plan Estratégico
Institucional para la vigencia 2023 — 2032, el Plan de Accion y el Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacion PETI aplicable para los periodos 2023 — 2026.

La actualizacion del Programa de Gestion Documental - PGD - contemplo el
horizonte a través de los objetivos estratégicos: “Realizar la transformacion digital
de los procesos de gestion de informacion del Instituto, con base en la ciencia de
datos, el uso de nuevas tecnologias e incursion en la industria 4.0 como apoyo a la
investigacion cientifica y a la toma de decisiones. y “Optimizar los procesos
administrativos de apoyo a la investigacién mediante su automatizacion para lograr
mayor eficiencia y efectividad en la investigacion cientifica.”

Metodolégicamente, la actualizaciébn del programa parte con el analisis de los
resultados obtenidos del diagnéstico para la identificacion de los aspectos criticos,
en donde dichos aspectos aportaron en la identificacion y evaluacion de las
actividades a realizar para cada Proceso Técnico Archivistico, quedando
registrados en el Plan de Mejoramiento Archivistico, lo cual corresponde con los
lineamientos para los procesos de la Gestibn Documental del Manual para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD - del Archivo
General de la Nacién — AGN -
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1.2 Objetivos
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1.2.1 Objetivo General

Formular y documentar a corto (2024), mediano (2025 - 2026) y largo plazo (2027
- 2032), el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de
actividades administrativas, técnicas y tecnologicas relacionadas en la planificacion,
procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la documentacion del
Instituto Amazoénico de Investigaciones Cientificas SINCHI, desde su origen hasta
su destino final, El cual se elabora siguiendo los lineamientos del Archivo General
de la Nacion (AGN) reflejados en el Art. 21 “Programas de Gestion Documental de
la Ley General de Archivos” de la Ley 594 de 2000-.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Proyectar estrategias y los recursos econdémicos en el periodo 2024 al 2032, en
materia de gestion documental, tanto en los documentos en medios fisicos y
los medios electronicos.

e Definir las actividades para la implementacién de los programas especificos de
la gestion documental.

e Establecer planes de accibn a corto mediano y largo plazo para ser
desarrollados anualmente bajo la modalidad de proyectos y planes de trabajo.

1.2.3 Alcance

El Programa de Gestion Documental - PGD inicia con la identificacion del estado de
madurez de los procesos de gestion documental (fisica y electrénica);
véase anexo 1: Diagnostico Integral de Archivo; continta con la implementacion de
las directrices y procesos técnicos archivisticos determinados por el Archivo General
de la Nacién. alineados al Plan Estratégico Institucional y finaliza con el Plan De
Mejoramiento Archivistico - PMA y las lineas de accién que permiten seguimiento y
mejora de los hallazgos durante la implementacién del PGD. Véase anexo 2: Plan
de Mejoramiento Archivistico — PMA.

1 COLOMBIA.EL CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. (14 de julio de 2000). Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones de Colombia. S.I. 2000. p. 5.
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1.2.4 Publico al que esta dirigido:

El Programa de Gestion Documental — PGD - del instituto Amazonico de
Investigaciones Cientificas SINCHI esté dirigido a sus colaboradores, empresas
privadas y publicas que prestan sus servicios a la entidad, organismos de
inspeccion, control y vigilancia, a investigadores y demas grupos de interés que
deseen conocer a fondo la politica y lineamientos de archivo y gestion documental
de la entidad.

2. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD.
2.1 Resefia historica del Instituto?

La Ley 99 de 1993 en su articulo 20, transforma la Corporacion Colombiana para la
Amazonia, Araracuara (COA), en Instituto Amazoénico de Investigaciones Cientificas
SINCHI, el cual se organiza como una Corporacién Civil sin animo de lucro, de
caracter publico pero sometida a las reglas de derecho privado, organizada en los
términos establecidos por la Ley 29 de 1990 y el Decreto 393 de 1991, vinculada al
Ministerio del Medio Ambiente, con autonomia administrativa, personeria juridica y
patrimonio propio.

Podran asociarse al Instituto Amazonico de Investigaciones Cientificas SINCHI las
entidades publicas, corporaciones y fundaciones sin animo de lucro, organizaciones
no gubernamentales nacionales e internacionales, universidades y centros de
investigacion cientifica, interesados en la investigacion del medio amazonico.

El Instituto tendra por objeto la realizacibn y divulgacion de estudios e
investigaciones cientificas de alto nivel relacionados con la realidad biolégica, social
y ecoldgica de la region Amazonica.

Trasladense al Instituto Amazoénico de Investigaciones Cientificas SINCHI las
instalaciones, bienes muebles e inmuebles y deméas derechos y obligaciones
patrimoniales de la Corporacién Araracuara, COA.

El Instituto tendra su sede principal en la ciudad de Leticia y establecera una
subsede en el Departamento del Vaupés.

2 Informacién extractada del Manual de Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Control Interno
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Posteriormente, el articulo 26 del Decreto 1603 de 1994 establece las siguientes
funciones para el Instituto SINCHI:

— Obtener, almacenar, analizar, estudiar, procesar, suministrar y divulgar la
informacion basica sobre la realidad bioldgica, social y ecolégica de la
Amazonia para el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables y el medio ambiente de la region.

— Contribuir a estabilizar los procesos de colonizacion mediante el estudio y
evaluacion del impacto de su intervencion en los ecosistemas y el desarrollo
de alternativas tecnolégicas de aprovechamiento de los mismos dentro de
criterios de sostenibilidad.

— Efectuar el seguimiento del estado de los recursos naturales de la Amazonia
especialmente en lo referente a su extincién, contaminacién y degradacion.

— Colaborar con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS de
acuerdo con sus pautas y directrices, y las del Consejo Intersectorial de
Investigacion Amazdnica, en la promocion, creacion y coordinacion de una
red de centros de investigacion amazonica. En esta red podran participar
ademas de los Institutos del Medio Ambiente todas las instituciones publicas
o privadas de otros sectores que desarrollen investigacion en relacion con
temas de la Amazonia.

— Coordinar el Sistema de Informacién Ambiental en los aspectos amazdnicos
de acuerdo con las prioridades, pautas y directrices que le fije el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS.

— Suministrar al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS, al
IDEAM Yy a las Corporaciones la informacion que éstos consideren necesaria.

— Apoyar al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS en la
coordinacion del manejo de la informacion sobre las relaciones entre los
sectores econOmicos, sociales y los procesos y recursos de la Amazonia.

— Servir, en coordinacion con el IDEAM, como organismo de apoyo al Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS para el establecimiento de las
Cuentas Nacionales Ambientales en aspectos relacionados con los recursos
y ecosistemas amazonicos.

A

Instituto
SINCHI
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— Colaborar con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS, las
Corporaciones y los entes territoriales de la region en la definicion de
variables que deban ser contempladas en los estudios de impacto ambiental
de los proyectos, obras o actividades que puedan afectar los ecosistemas
amazonicos.

— Colaborar en los estudios sobre el cambio ambiental global y en particular
aquellos que permitan analizar la participacibn de los procesos de
intervencidn que se llevan a cabo en la Amazonia colombiana a ese cambio
ambiental global, y en todas aquellas actividades que le fije el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS en desarrollo de la politica
ambiental internacional.

— Colaborar con el Ministerio de Agricultura y con el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia en la promocion, elaboracion y ejecucion de proyectos
de investigacion y transferencia de tecnologia agropecuaria con criterio de
sostenibilidad.

— Apoyar al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS para el
cumplimiento de los compromisos y el desarrollo de las actividades derivadas
de la participaciéon de Colombia en los organismos internacionales, en las
materias de su competencia.

— Fomentar el desarrollo y difusién de los conocimientos, valores y tecnologias
sobre el manejo de los recursos naturales, de los grupos étnicos de la
Amazonia. En este tipo de investigaciones debe propiciarse el uso de
esquemas participativos y de investigacion accién que favorezcan la
participacion de las comunidades.

— Investigar la realidad biol6gica y ecologica de la Amazonia y proponer
modelos alternativos de desarrollo sostenible basados en el
aprovechamiento de sus recursos naturales. Estas actividades se realizaran
en coordinacion con las Corporaciones de Investigacidon del sector
agropecuario en la busqueda de tecnologias y sistemas de produccion y
aprovechamiento alternativos que permitan avanzar en el desarrollo de una
agricultura sostenible.
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— Desarrollar actividades de coordinacion con los demas institutos cientificos
vinculados al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible - MADS y
apoyar a éste y al IDEAM en el manejo de la informacion.

Instituto
SINCHI

— Producir un balance anual sobre el estado de los ecosistemas y el ambiente
en la Amazonia.

— Suministrar bases técnicas para el ordenamiento ambiental del territorio
amazonico.

— Colaborar con el Consejo Nacional de Ciencias del Medio Ambiente y Habitat,
con la Misién de Ciencias de la Amazonia y con el CORPES de la Amazonia
en el desarrollo de sus actividades.

— Adelantar y promover el inventario de la fauna y flora amazoénica, establecer
las colecciones, bancos de datos y estudios necesarios para el desarrollo de
las politicas nacionales de la diversidad biologica, en colaboracién con el
Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos "Alexander Von Humboldt"

— Los demas que le otorgue la ley y los estatutos para el cumplimiento de su
objeto social

2.2 Estructura organica actual.®
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Imagen 1. Estructura organica del Instituto SINCHI

2.3MISION

Somos una entidad de investigacion cientifica y tecnolégica de alto nivel,
comprometida con la generacion de conocimiento, la innovacion y transferencia
tecnoldgica y la difusion de informacién sobre la realidad biolégica, social y
ecologica de la region Amazonica, satisfaciendo oportunamente las necesidades y
expectativas de las comunidades de la region, para lo cual contamos con talento
humano comprometido.

2.4 VISION.

En los préximos 15 afios, seremos la mejor institucion de investigacion cientifica y
tecnoldgica de caracter ambiental, de alta calidad y competitividad, comprometida
con la regiébn amazodnica, sus actores y el pais, para contribuir en los procesos de
desarrollo sostenible y lograr su reconocimiento a nivel nacional e internacional.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD.

Para garantizar la normal ejecucion de las acciones propuestas en el presente
programa, se ha llevado a cabo la elaboracion del Plan de Mejoramiento Archivistico
- PMA el cual contiene los lineamientos administrativos, técnicos y tecnologicos
necesarios para la implementacién del Programa de Gestion documental bajo la
disposicion administrativa del Comité Institucional de Gestién y desempefio que
podra garantizar su aplicacion y continuidad a través del seguimiento administrativo
para lo cual es necesario que la entidad tenga en cuenta los siguientes
requerimientos:

3.1 Normativos.

— Ley 99 de 1993, articulo 20. Transforma la Corporacion Araracuara en
Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas SINCHI.
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— Decreto 1603 de 1994, articulo 26. Establece las funciones para el Instituto
Amazonico de Investigaciones Cientificas SINCHI.

— Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivosy
se dictan otras disposiciones.

— 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.

— Decreto 1367 de 2012. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581
de 2012 (Ley de Proteccion de datos personales).

— Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura. Capitulo V (Gestion de documentos), arts. 2.8.2.5.1. al
2.8.2.6.6.

— Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

3.2 Tecnoldgicos.

Contar con herramientas tecnoldgicas que contribuyan al mejoramiento de la
administracion de la informacion permitiendo su disponibilidad, integridad,
confiabilidad y la interoperabilidad con otros sistemas utilizados en el Instituto
SINCHLI., en la siguiente imagen se reflejan algunos de componentes tecnologicos:
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Imagen 2. Requerimientos tecnoldgicos

Se espera a través de la articulacion con el PETI, la integracion de los
requerimientos tecnolégicos para cumplimiento normativo especificado en la
implementacion de un SGDEA — Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo.

3.3Requerimentos Administrativos

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos a corto, mediano y largo plazo para la
implementacion del Programa de Gestion Documental, se hace necesario los
siguientes requerimientos administrativos:

El apoyo de la alta direccion de la entidad en todo lo concerniente a la Gestion
Documental.

Participacion de las areas de la Entidad como: Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina de Tecnologia, Unidad de Apoyo Talento Humano, Unidad de Apoyo
Financiera Presupuesto, Unidad de Apoyo Juridico, Oficina de
Comunicaciones; en la implementacién de algunas actividades del Programa
de Gestion Documental.

3.4Gestion del cambio

Instituto
SINCHI
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La Unidad de Apoyo de Talento Humano y la Oficina de Comunicaciones,
juntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera promoveran un proyecto
de posicionamiento del proceso de gestion documental y los servicios de CAD, con
el fin de propiciar conocimiento en materia documental a nivel de la Entidad en
temas como:

e Interiorizacion de los procesos de la gestién documental

e Aplicacion de los correctos procedimientos para la organizacién, consulta y
transferencias de los documentos.

e Qué es el Centro de Administracion Documental y qué hace.

e Descripcion de los pasos del proceso asociados al CAD.

3.5 Requerimientos Econdémicos

Los recursos econémicos para la implementacién del Programa de Gestion
Documental junto con las estrategias propuestas para desarrollar dentro del corto,
mediano y largo plazo se financian dentro del presupuesto asignado anual a la
Subdireccion Administrativa y Financiera, de acuerdo con las prioridades que el
Instituto determine.

3.6 Aspectos Archivisticos

El Instituto Amazonico de Investigaciones Cientificas SINCHI posee los siguientes
instrumentos archivisticos, los cuales obedecen a recursos relacionados con la
Administracion Documental, enmarcados dentro del concepto de archivo total, es
decir, contemplando las ocho fases desde el momento en que se recibe o produce
la documentacion, hasta su disposicion final:

Programa de Gestion Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR) (pendiente actualizar)

Banco terminologico Series y Subseries documentales

Inventario Documental.

Tablas de Control de acceso (pendiente actualizar)

Tablas de Retencion Documental — TRD y el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD.

o gk wnNE
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4. Modelo de Gobernanza Sistema de Gestion Documental del Instituto
SINCHI.

Los componentes del modelo de gobernabilidad del sistema de gestion documental
permiten cumplir y desarrollar las operaciones técnicas de archivo para
salvaguardar el patrimonio documental; La gobernabilidad de los documentos se
ejercera sobre todos los documentos registrados en las Tablas de Retencién
Documental -TRD.

Componentes del modelo:

El nivel estratégico representado por la Subdireccion Administrativa vy
Financiera; la cual seguira los objetivos del Plan Manejo Archivistico - PMA entre
el afio 2024 - 2032 (corto, medio y largo plazo).

El nivel tactico, del modelo de gobernabilidad, sera ejercido por: EI Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, quienes aprobaran para su ejecucion los
Instrumentos Archivisticos con el objeto de velar por el tratamiento, control
integridad, resguardo y conservacion del acervo documental del Instituto
SINCHI.

El nivel operativo ejecutara las tareas emanadas por la Subdirecciéon
Administrativa y Financiera mediante el servicio del Centro de Administracion
Documental -CAD y el proveedor de servicios de gestidon documental, los cuales
tienen la gobernanza sobre los Archivos de Gestion; Archivo Central y
finalmente, el Archivo Historico del Instituto SINCHI.

Instituto
SINCHI
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

Los procesos del Programa de Gestion Documental tienen como propésito la
administracion de la informacién y documentacién, teniendo en cuenta las acciones
administrativas, normativas, tecnolégicas y econémicas de la entidad, a largo del
ciclo de vida de los documentos, a continuacion, la acciones a seguir en cada uno
de ellos:

5.1. Planeacion.

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

El instituto debe utilizar las herramientas archivisticas articuladas al fortalecimiento
del sistema integrado de gestion de la entidad en orientacion al cumplimiento
normativo asi:

SINCHI

# | Requerimiento Eje Articulador | Observaciones

Se requiere elaborar unaAdministrativo Adicional al cumplimiento
Politica de Gestidnteniendo en normativo actualizar la political
Documental detallada quelcuenta el apoyo| de gestibn documental con
abarque todos los aspectosde la comprension| relacion a las actividades

de un sistema de gestidntécnica e administrativas, operativas,
documental articulada a laimplicaciones técnicas, tecnologicas sera la
calidad administrativatecnologicas que| herramienta administratival
control interno, politica delconlleva su| principal para articular los
gestion de documentosformulacion instrumentos archivisticos con
electronicos y a la politica las herramientas
de seguridad de 4 administrativas de F]
informacion. instituciéon, se sugiere que se

lleve a cabo en un corto plazo
con el fin de que sirva como
herramienta administrativa a
mediano y largo plazo para
otros requerimientos.

4 | Se requiere laAdministrativo de| Es necesario que antes de la
actualizacion del Planjacuerdo con Ig elaboracion del PINAR se
Institucional de Archivosdisponibilidad articule el plan estratégico de
PINAR presupuestal y| SINCHI con el PGD para lograr

estructura la sincronia y coherencia
administrativa administrativa, se sugiere

definida para el llevarlo a cabo en un corto
SGD de gestidon plazo con el fin de darle
documental seguimiento a las tareas de
corto y mediano plazo y lograr
actuar dentro los plazos
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establecidos antes de las
nuevas actualizaciones a nivel
nacional de la normatividad
archivistica que tendra lugar en
este 2024.

5 |[Se requiere elaborar eAdministrativo de| Es necesario que antes de
implementar los procesosfacuerdo al perfil elaborar los procesos
y procedimientos de laque se le asignen| procedimientos de gestion
gestion documental las documental se actualice el

responsabilidades| SIC, la matriz de riesgos de
de documentar los gestion documental y se
requerimientos definan los procedimientos
administrativos, | fisicos y electronicos que seran
operativos, avalados

técnicos Y

tecnolégicos del

SGD

6 |[Se requiere elaborarAdministrativo Es necesario de elaborar la
Matriz de Riesgos dede acuerdo a losmatriz de riesgos de gestidn
Gestion pefiles que sedocumental antes de actualizar
Documental definan comola politica de seguridad de lal

responsables informacion
custodios de Ia
informacion Yl

recursos

disponibles para
garantizar lal
disponibilidad de

la informacion a

corto, mediano VY|

largo plazo

7 |Se requiere la aprobacion e Administrativo, laMediante CIGD, es necesario
implementacion delalta direccion endisponer los recursos
Programa de  Gestionjarticulacion con elnecesarios para la
Documental comité CIGD implementacion  del PGD

logrando desarrollar las tareas
establecidas para el corto,
mediano y el largo, validando
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las acciones que se puedan
aplicar para priorizar

o archivo central

8 [Se requiere la articulacionAdministrativo, laEs necesario definir mediante
de la Gestion Documentalalta direccién ef:‘comité CIGD que faltas
con Control Interno MECI [articulacién con eladministrativas dan lugar al

comité CIGD control disciplinario dentro de
las responsabilidades en el
sistema de gestion documental

9 |Se requiere establecerAdministrativo Es necesario estudiar en que
Indicadores dejsegun lajprocedimientos o procesos se
Gestion priorizacion derequieren los indicadores y con

datos requeridosque fin o propositos seran
para la toma deputilizados a corto, mediano V|
decisiones largo plazo

10/Se requiere establecerEl seguimientoComo entidad mixta y teniendo
mediante comité CIGD laadministrativo delen cuenta las competencias de
elaboracién de Informes delCIGD requierecontrol interno los informes de
Gestion de acuerdo a losestar basado engestion deberan quedar bajo la
objetivos propuestos por elmetas propuestasresponsabilidad de los perfiles
comité al corto, medianogue se definan como custodios

y largo plazo de la informacion

12 Se requiere definirAdministrativo deEs conveniente dar visibilidad
estrategias para estructuraracuerdo a laadministrativa al éarea y el
la administracion del areamodalidad desistema general de gestion
de gestion documentalarchivo documental lo cual optimiza el
0 quien haga sus veces,descentralizado, |cumplimiento de
para garantizar ladescentralizado fresponsabilidades y crea la
administracion de archivos [con control centralcultura administrativa de la

gestion documental institucional

gue se definaparaya que mientras no se
el area de gestiénformalicen los depdsitos de
documental aalmacenamiento, condiciones
corto, mediano ylocativas, perfiles
largo plazo administrativos, identificacion

dentro del organigrama |

perfiles administrativos

la confusiéon de

propiciara
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funciones y responsabilidades
administrativas a través del
tiempo

14

Se requiere definir de
perfiles por parte del area
de talento humano de
personal idoneo para el
area de gestion documental
0 quien haga sus veces,
gue garantice el adecuado
manejo y administracion del

acervo documental de
acuerdo con la normatividad
vigente,

establecida por la Funcién
Publica.

Administrativo de
acuerdo con el
requerimiento
normativo del
Acuerdo 008 de
2014

Es conveniente tener en cuenta
gue la persona a quien se le
asigne las responsabilidades
del &rea de gestiobn documental
dentro de su dependencia u
oficina cuente con la
disponibilidad de aplicar las
herramientas, procedimientos VY|
actualizaciones normativas &
través del tiempo

15

Es necesario llevar a cabo
la articulacién con el plan
institucional de
capacitaciéon, en donde se
incluyan los temas
relacionados con la gestion
documental. El responsable
de la gestion documental la
propuesta de capacitacion a
desarrollar ~ durante la

Administrativo con
base al estudio de
asignacion de
responsabilidades
y actualizaciéon de
perfiles para el
area de gestion
documental

vigencia y sus diferentes

Es conveniente evaluar el
cumplimiento de normatividad
en cuanto a experiencia en el
area de gestion documental
antes de disponer el
presupuesto de capacitacion en
personal no apto para aplicar
los procedimientos y los
instrumentos archivisticos

Instituto
SINCHI
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modalidades.
16Se requiere articular laAdministrativo Se debe velar por el
matriz de riesgo de SST con cumplimiento en materia de
el aseguramiento de las SST para el personal que
Condiciones de Trabajo en maneje archivos fisicos dentro
el éarea de  gestidn de la entidad.
documental.
17/Se requiere articular elAdministrativo deEs necesario formular los
Disefio y Creacion dejacuerdo con larequerimientos del proceso de
Documentos con laformulacion deproduccion documental para
normatividad en gestionnecesidades en eldar las autorizaciones
documental y los|proceso deladministrativas
instrumentos archivisticos [produccién correspondientes a través del
documental. comité CIGD
19/Se requiere definir losPlaneacion porEs necesario definir
mecanismos de  firmacuanto debemecanismos de firma para los
(digital, electrénica) deldefinirse desde ladocumentos electronicos, las
documentos planeacién delcuales pueden ser digitales o
administrativos, legales ydocumento y delelectronicas mediante lal
técnicos proceso yimplementacién de tecnologias
Tecnologico gue permitan garantizar el no
teniendo enrepudio, la fiabilidad y Ila
cuenta que es vitalconfidencialidad de los
el documentos.
acompafnamiento
y definiciones que
se desde el area
de TI
5.2  Produccion.

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

Instituto
SINCHI



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Instituto
SINCHI

En esta fase de produccion documental, el Instituto debera tener en cuenta para la
creacion de documentos los lineamientos normativos para la implementacion de los
instrumentos archivisticos y herramientas administrativas de calidad institucional

Funcionabilidad

Herramienta Administrativa

La impresién de documentos sera en papel se
usa bond blanco y tinta negra para las
comunicaciones oficiales.

— Programa de reprografia

La impresion se realizara en doble cara, paral
el caso de los documentos informativos

Los elementos de diploméatica documental
que se usaran son el logo y pie de pagina

El control de versiones y actualizaciones de
los formatos se realizara a través del area de
Planeacion.

— Control de versiones -reguladas
por el SGC -Sistema de Gestion
de Calidad

Actividad Directa asociada al proceso de produccion dentro del PMA

reguladas por el SGC -
Sistema de Gestion de
Calidad

# Requerimiento Eje Articulador (Observaciones
34 |Reclasificacion y| Técnico, Mediante planes de trabajo Y|
ordenacion de documentos| teniendo en mediante asesorias técnicas a
para conformaciébn  del cuenta que se| las areas, aplicar procesos de
expedientes electrénicos requiere gestion| clasificacion, ordenacion,
operativa para el foliacion, rotulado o etiquetado,
correcto inventario documental a los
desarrollo dell documentos de los archivos de
requerimiento gestion,
35 [Control de versiones - En articulacion con el proceso

de Calidad y en articulacién con
el PGD, se debe crear,
implementar y hacer
seguimiento al proceso de
produccion documental desde
donde se establezcan los

lineamientos para evitar |4
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impresion de borradores y/o
almacenamiento indiscriminado
de versiones preliminares.

36 Disefio de formatos queTécnico yEstrategia por desarrollar de
garanticen la conservacion,tecnolégico manera articulada con el area d
preservacion y consulta de Tecnologia.

documentos e informacion

Articulacion entre las herramientas administrativas del proceso de planeacion
documental que dan como resultados actividades, procedimientos y herramientas
administrativas dentro del proceso de produccién.

Herramienta Administrativa = Funcionabilidad Resultado en el proceso
de produccion

documental
Definicion de perfiles del areal Mesas de trabajo con| Elaboracion de
de gestion documental,| el area encargada paral Procedimientos del area de
definicion del esquema con| definir el plan de gestibn documental
estructura institucional para lal trabajo para lal
administracion de los archivos,| elaboracion de
definicion de la politica de| procedimientos
gestion documental con la modernos para I

aprobacion del comité de| gestion de
CIGD apoyado en la consulta) documentos, que
de guias técnicas del AGN, incorpore el concepto
guias técnicas del MinTIC'S | de documento

electrénico
Manuales corporativos de| Aprobar a través del Elaboracion de Disefio de
imagen, indicadores del comité CIGD disefos formatos y  formularios
consulta de documentos que incluyan la fisicos y electronicos
misionales y administrativos | codificacion e

Identificacion

documental de la TRD
CCD-Cuadro de codificacion| Definir con el area de| Utilizacién de la codificacion
documental tecnologia y disefio de la TRD en el SGDEA en
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corporativo como
identificar los codigos
de series y subseries
en los documentos

los encabezados de
documentos

los

PINAR / SIC/ FUI

TVD / SGDE / SGDEA /
Tablas de control de acceso,
Politica de gestion documental
fisica y electronica,
flujogramas documentales,
matriz de riesgos de gestion
documental

Cumplimiento
normativo
optimizacibn  de
eficiencia institucional
mediano y corto plazo

b
I

Acta del CIGD para definir |al

elaboracion de

instrumentos archivisticos

los

A través de los indicadores de
gestibn documental llevar a
cabo la aplicacion Y|
seguimiento al cumplimento
administrativo en el uso
evaluacion de escaneo |
digitalizacion de documentos
con fines de consulta y fines
probatorios

Definicion de las
tipologias
documentales
autorizadas para
digitalizacién con fines
de consulta y aquellos

con fines probatorios

Elaboracion de
procedimientos

digitalizacién

documentos de consulta y

digitalizacién
probatorios

con

los
de
de

fines

Manual de imagen corporativa
e instrumentos archivisticos
SIC/TRD

Articulacion con |4
politca de gestion
documental Y
seguridad de la
informacion,

valoracion documental
y procedimientos de
gestion y tramite

Utilizacion de sellos secos o
himedos en
documentos

los

Definir  administrativamente
donde se aplicaran firmas de
valor juridico y probatorio

Actualizacion

administrativa de
flujogramas Yl
caracterizacion de
procedimientos en

Creacion y utilizacion de
firma certificada con valor,

juridico y probatorio

tramites que requieran
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soportes

documentales fisicos Y|

electronicos
Programa de reprografia e| Establecer control Control de copias,
indicadores de consulta y| administrativo a través| fotocopias, impresiones,
trazabilidad de documentos| de permisos 0 escaneo de documentos Y|
en los flujogramas| formatos para imprimir,| digitalizacion
documentales fotocopiar, escanear o

digitalizar documentos
Acta administrativa  para] Evaluacion de los| Elaboracion de planes de
definir toda la articulacion instrumentos y| trabajo

administrativa que  debe| herramientas

llevarse a cabo con la gestién| archivisticas
documental actualizadas al 2024 vy
su articulacion con
todas las herramientas|
administrativas
relacionadas al control
administrativo, técnico,
tecnoldgico y misional
de los documentos en
todas las areas
institucionales

5.3Gestion y tramite.

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos.

Herramienta Administrativa Funcionabilidad
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Formato de Préstamo y consulta de
documentos (digital y/o fisico)

Record de PQRSF (a través de la
pagina web)

Se debera contar con planillas de control y
entrega de comunicaciones y peticiones,
guejas y reclamos

Perfiles de Acceso — articulacién con
la politica de seguridad y privacidad
de la informacion

Se debe contar con un reglamento de
acceso y consulta, y debe ser de acceso
para todos los que tramitan y consultan
documentos en la Cooperativa

Control de alertas — (Implementado
desde la radicacion de
comunicaciones enviadas V]
recibidas, control de trazabilidad por
dependencias, tramites)

El sistema manual o automatizado deberd
contar con control de seguimiento de
trdmites y tiempos de respuesta

Gestor documental y control de
comunicaciones internas,
trazabilidad de procedimientos
administrativos, comunicaciones
enviadas y recibidas

El sistema manual o automatizado deberd
contar con controles de trazabilidad y alerta

La gestion documental fisica V|
electronica debera utilizar como
herramienta principal la TRD en
relacion con la transparencia Y
acceso a la informacion

El sistema manual o automatizado deberg
permitir administrar las tablas de retencion,
cuadros de clasificacion y

descripcion de los documentos producidos
(metadatos asociados)

Formatos de control de gestion vy
tramite

Las comunicaciones radicadas deberan
cumplir ~ con las  especificaciones
establecidas en el Acuerdo AGN 060 de
2001

Articulaciéon de herramientas, procesos y procedimientos administrativas e
instrumentos archivisticos con el proceso de gestion y tramite de documentos

dentro del PMA

# | Requerimiento Eje Articulador Observaciones
11 |Se requiere implementar un| Administrativo El area de
Programa de Auditoria | Evaluacion Y

Instituto
SINCHI
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Control

Control llevara a
cabo las actividades
correspondientes @&
la auditoria de los
procesos de la
gestion documental

22

Registro y Distribucion de
Documentos (tramite)

Técnico y Tecnologico
teniendo en cuenta
que se deberan
implementar

herramientas para el
flujo de los
documentos y reparto
interno de documentos

Actualizar los|
procedimientos de
distribucion Y
control de las|
comunicaciones
oficiales con el fin
de garantizar el no
repudio de las
comunicaciones
enviadas en soporte
fisico o electrénico a
través de canales
propios 0
tercerizados.

23

No se cuenta  con
metadatos definidos para el
etiquetado, descripcion y
recuperacion de
informacion

Administrativo, técnico
y Tecnoldgico, ya que
de manera articulada vy
de acuerdo con la TRD
se deben definir los
metadatos para Y
agrupadores que se
usaran para la|
conformacion de
expedientes
electrénicos y realizar
el proceso de re
etiguetado de los
archivos gue se
encuentran vigentes.

los
para

Definir
metadatos
documentos
electronicos para la
estructura de
carpetas del Drive vy
o] carpetas|
compartidas

30

Actualizacion Tablas de
Control de Acceso que
incluyan especificacion de
acceso a informacion

Técnico ya que de
manera articulada con
la politica de seguridad
de informacion y con

De acuerdo con la
TRD actualizada en
2024, garantizar el
acceso y seguridad

Instituto
SINCHI
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contenida en archivos|las TRD vigentes, se de la informacion
digitales debe contar con este
instrumento
actualizado para

garantizar la seguridad
de la informacion.

5.4 Organizacion.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente. Independiente del medio o soporte en que se
gestione la documentacion, el Instituto debe asegurar que sus documentos
cumplan con estandares nacionales e internacionales en materia de

organizacion documental.

Funcionabilidad

Herramienta Administrativa

La organizacion de los archivos se

fundamentard en las Tablas de
Retencion Documental y el Cuadro
de Clasificacion

Documental.

Cumplimiento normativo y optimizacion

de la eficiencia y calidad institucional

Se identificaran series y subseries
segun la TRD y el CCD

Aplicacion en la rotulacion de unidades
documentales (carpetas y cajas de
archivo)

El sistema manual o automatizado
debera permitir la conformacion de
expedientes y el vinculo archivistico
de los documentos

Organizacion y estructuracién electrénica
de documentos segun la implementacion
del modelo de requisitos para el SGDEA

El sistema manual o automatizado
debera permitir la organizacion de

Organizacion y estructuracién electrénica
de documentos segun la implementacion

organizacion fisica y electronica de
series documentales

los documentos respetando lal del modelo de requisitos para el SGDEA
estructura organico- funcional
Procedimientos  especificos de(Criterios de ordenacion que respeten el

principio de procedenciay orden original de
los documentos debido a que no todas
siguen el mismo patron de organizacion Yy,
orden interno dentro de las carpetas

Ejemplo: los contratos no llevan el mismo
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patron de organizacion y orden que un
expediente laboral

De acuerdo con la caracterizacion
de procedimientos, consulta de
documentos, aplicacion de
normatividad vigente, aplicacion de
metadatos y procedimientos de
digitalizacion determinar en qué
tipologias documentales se aplicarg
la foliacion fisica y electronica

Los documentos en soporte papel, deberd
contar con directrices para foliacion; los
documentos electronicos deberan contar
con procesos de foliado electrénico.

La utilizacion del formato FUID
deberd reglamentarse para la
elaboracién de inventarios fisicos y
electronicos

Los documentos en papel y los sistemas
de informacion para documentos
electronicos deberan permitir la
elaboracion y generacion de reportes de
inventarios documentales

la
los

Es necesario la definicion de
estructura administrativa de
archivos

Debera contar con directrices para
organizar archivos gestion, central e
histérico

Aplicacién de la guia técnica para

metadatos del AGN

Directrices para asignacion de metadatos

Articulacion de herramientas, procesos y procedimientos administrativas e
instrumentos archivisticos con el proceso organizacion de documentos

dentro del PMA:

# Requerimiento

Eje Articulador

Observaciones

33 [Se requiere la elaboracion e
implementacion de la hoja de
control para los expedientes

fisicos y electrénicos

Técnico — Tecnoldgico | Identificar de|
acuerdo con las
TRD, las series
documentales

compuestas, crear
el formato de hoja
de control Yl
realizar su
implementacion en
expedientes

SINCHI
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NUevos.

37 Se requiere elaborar ell Técnico -Tecnologico: Una vez llevado a
procedimiento de| una vez se lleve a cabo| cabo lal
descripcion y recuperaciéon| el cumplimiento de la descripcion de las
documental, metadatos de| formalizacion de los| caracteristicas de
descripcion en el uso de| procedimientos en el los documentos

herramientas tecnolégicas| proceso de gestion Y| por tipologias

y desarrollo del documento| tramite. documentales

electronico incluyendo la
captura de|
metadatos se
podra definir los
patrones de|

organizacion  de
archivos fisicos |
electronicos, asi
como los campos
de datos que
facilitaran la
recuperacion de la|
informacion en las
consultas de
documentos

5.5Transferencia.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion
y los metadatos descriptivos. Independiente del medio en que se gestionen los
documentos, el Instituto debe velar porque los procesos de transferencia
primaria y secundaria que se realicen teniendo en cuenta la realizacion de los
siguientes procesos técnicos:
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Articulacion con un gestor
documental que permita el
seguimiento del tramite y ciclo vital
de los documentos de archivo
(SGDEA) o en su defecto lograr el

seguimiento  administrativo  de
Evaluar el uso de la intranet,
comunicaciones internas,

informacion en la nube, servicios de
Google drive y/o One drive para la
gestion interna relacionada a los
trdmites, transferencias, consulta y
préstamos de documentos
identificados en la TRD- Tabla de
retencion documental

Se debe hacer seguimiento al realizar las
transferencias documentales que incluye los
sistemas de informacion, deben permitir la
transferencia electronica de documentos,
articulacion con el PMA

Plan de transferencias: anualmente
se debe elaborar y ejecutar el
cronograma de transferencias

Aplicacion de las tablas de TRD y TVD

Formato FUID para inventarios
fisicos y electronicos: consulta de
guia técnica formato FUID del AGN

Aplicacién del formato de inventario Unico
documental, tanto en ambiente fisico como,
electrénico.

Procedimientos de organizacion de
carpetas y expedientes aplicado al
plan de transferencias, incluyendo la
identificacion de la rotulacién en el
embalaje de cajas de archivo

Se debe documentar la forma como debe
entregarse la documentacién (aplicable a
consulta, préstamos de documentos O
expedientes, envio de cajas de archivo al
almacenamiento externo por  servicios
tercerizados)

Proceso de Transferencia de documentos dentro del PMA

# Requerimiento Eje Articulador Observaciones
23 [|Se requiere elaborar el Plan dejAdministrativo: Es necesario
Transferencias Documentales [Participacion de| priorizar la
oficinas y dependencias| elaboracion de las
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cumpliendo con el TVD para hacer
cronograma del las transferencias
transferencias correspondientes
primarias — a los archivos

Técnico: Seguimiento a anteriores al afo
la utilizacion de| 2000 y definir el

procedimientos y| cronograma de|
formatos - Tecnoldgico:| transferencias
Definiciéon de tanto primarias
repositorios paral como secundarias
archivo historico

electronico Y

disposicion de

informacién para

consulta de archivos en
fase de archivo central.

5.6 Disposicion de documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, seleccién, digitalizacién
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental.

Los procesos técnicos de disposicion final deben realizarse teniendo en cuenta
las normas nacionales, de igual manera, el instituto debe asegurar que dichas
normas se incorporen en las normas internas, asi como la disposicion de recursos
para el cumplimiento de las siguientes tareas de disposicion de documentos:

Herramienta Administrativa Funcionabilidad

Programa de documentos vitales y| La conservacion total se aplica a aquellos
esenciales, programa del documentos que tienen valor
documentos vitales, disposicion del permanente, es decir, los que lo tienen
conservacion  permanente  y/o| por disposicién legal o los que por su
digitalizacion en la TRD contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y
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politicas de la institucion convirtiendose
en testimonio de su actividad |
trascendencia.

Acta de eliminacién del Comité de
CIGD, inventario anexo de series y
subseries documentales
autorizadas para eliminacion
levantado en formato FUID

Eliminacion de documentos: Actividad
aplicada para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios VY
secundarios, aplicacion de lo estipulado
en la normatividad vigente.

(incluyendo publicacion en pagina web).

Programa de auditoria del PGD

Seleccién documental: Actividad para
escoger una muestra de documentos de
caracter representativo, para su
conservacion permanente, aplicacion de
método de muestreo.

Procedimiento de digitalizacion con
fines de consulta y procedimiento de
digitalizacion de documentos con
fines probatorios

Microfilmacion/Digitalizacién, técnicas de
reproduccion de documentos, incluye
determinacién de metodologia, plan

de trabajo, control de calidad durante todo

el proceso.

Actividades para el proceso de Disposicion final en el PMA:

# Requerimiento Eje Observaciones
Articulador
19 [Se requiere la aplicacion de El proceso deber§
Tablas de Retencion| Administrativo:| realizarse aplicando todas
Documental TRD| En lo| las versiones de TRD y tanto
Documental relacionado para los soportes fisicos
con las como  electronicos. El
aprobaciones | seguimiento por parte del
de actas e Comité Institucional de|
inventarios de| Gestion y Desempeiio debe
los ser constante.
documentos,
Técnico Y
Tecnoldgico
en lal

Instituto
SINCHI
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aplicacion de
los métodos
de eliminacion
sea fisico o

electronico.
32 |Acceso y Consulta de lal Administrativo, Se debe garantizar el
Informacion Técnico y| acceso y consulta de los

Tecnologico | documentos fisicos Y|
electronicos, sin embargo,
se debe realizare un
proceso que permita:

» Caracterizacion de
usuarios

» Canales de servicio

» Accesibilidad y usabilidad
con el fin de garantizar la
seguridad, conservacion vy
preservacion de lal
informacion.

5.7 Preservacion a largo plazo.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento. Los archivos fisicos y los documentos
electronicos que se gestionen deben asegurar la preservacion de documentos en
el largo plazo, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Herramienta Administrativa Funcionabilidad

La estructura del plan de preservacionGarantia de disposicion de la
debe ser normalizada y que responda ainformacion a largo plazo

las necesidades de la entidad, teniendo
en cuenta los riesgos documentales que
han sido identificados y que puedan
afectar la perdurabilidad y accesibilidad
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de

los documentos, su

seguridad,
integridad, autenticidad, confidencialidad,
trazabilidad y disponibilidad en el tiempo

Actividades para el proceso de Preservacion en el PMA

#

Requerimiento

Eje
Articulador

Observaciones

25

Definicién de un documento que
establezca el conjunto de
acciones a corto, mediano vy
largo plazo que tienen como fin
implementar los programas,
estrategias, procesos y
procedimientos, que permitan
asegurar la preservacion a largo
plazo de los documentos
electronicos de archivo de
conformidad con la politica de
preservacion digital de Ia
entidad y teniendo como insumo
el diagnadstico integral.

Preservacion

Planes operativos de
implementacion del Plan
de preservacion del SIC,
acta de autorizacion vy
seguimiento del comité
CIGD, integracion con el
plan estratégico SINCHI
2023 — 2032 en el corto,
mediano y largo plazo

Identificacion de los
documentos electrénicos
(internos y externos) que hacen
parte del flujo documental

Preservacion

Articulacion F
caracterizacion de
procesos y procedimientos

con

Define los elementos basicos de
los documentos electronicos
(tipo de documentos, formatos

Preservacion

Identificacion de
caracteristicas de los
documentos electrénicos

electrénicos) -Guia de documentos
electronicos del MinTic
Las plataformas de gestion de| Preservacion Requisitos de

contenidos o0 sistemas de
informacion  transaccional u
operacional, los cuales
involucran: Identificacion )|

tratamiento de la informacion

implementacion del SGDEA

Instituto
SINCHI
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estructurada y la no

estructurada

Requisitos funcionales Preservacion Requisitos de
implementacion del SGDEA|

Requisitos no funcionales Preservacion|Requisitos de
implementacion del SGDEA

Fase de planeacion:| Preservacion Requisitos de

Comprende las actividades implementacion del SGDEA|

orientadas a establecer las

etapas de desarrollo del

proyecto de implementacion del
SGDEA como proyecto y no
como solucién tecnoldgica

Digitalizacion con fines de| PreservacionProcedimiento de
control y tramite Digitalizacion con fines de
consulta y Digitalizacion con
valor probatorio, programa
de reprografia del PGD
Identificar los  tipos  de| PreservacionDefinicion de series Y|
documentos electronicos a los subseries documentales
cuales se le incorporara los con alta frecuencia de

metadatos. (documentos|
ofimaticos, audio, video,
fotografias, entre otros)

consulta electrénica

Identificacion de requisitos
funcionales y no funcionales

para un  repositorio  de
preservacion digital que
contemple las necesidades

especificas de la Entidad.

Preservacion

Se requiere de la
autorizacion administratival
para contemplar la

posibilidad de la adquisiciéon
de un repositorio propio de
almacenamiento digital, en
caso de ser aprobado
debera formularse en el
PINAR vy articularse al plan
de preservacion del SIC

Definir los procedimientos para

el almacenamiento en la nube.

Preservacion

Aplicacion de

procedimientos del Plan de

Instituto
SINCHI
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preservacion del SIC

Articulacibn constante entre
areas de sistemas y gestion
documental considerando
aspectos que sean necesarios
para la seguridad y privacidad
de los documentos electrénicos
de archivo

Preservacion

Aplicacion de
procedimientos del Plan de
preservacion  del  SIC
articulados a la politica de
seguridad institucional

Articulacion entre areas de
sistemas y gestion documental
considerando aspectos sobre |3
seguridad de informacién
respecto al archivo digitales

Preservacion

Articulacion a través del
comité de CIGD

Revision de la coherencia del
marco normativo, con miras a
garantizar la interoperabilidad

para lo cual se debe:
» Determinar los mecanismos
legales

» Identificar las competencias
legales para el intercambio de
informacion.

» ldentificar los documentos de
caracter confidencial 0
reservado.

»  Establecer mecanismos
legales para la proteccién de lal
informacion.

»  Establecer
seguridad para

politicas de
intercambiar|

informacion.
» Utilizar los instrumentos
legales  para intercambiar
informacion.

» Intercambiar informacion

cumpliendo con la normatividad

Preservacion

Articulacion con lal
elaboracion de una political
de gestidon documental que
incluye la politica de gestion
de documentos electrénicos
soportada por un
normograma de gestion
documental electronica

Instituto
SINCHI
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Identificar y definir de la Preservacion|Aplicacion de las guias para

informacion a  intercambiar documentos  electrénicos
Conceptualizaciéon de F] del MinTic, arquitectura vy
Informacion registros de datos

» Verificar de la informacién en
el diccionario de datos del

estandar
» Verificar del uso del estandar
de Lenguaje Comun

» Publicar del servicio de
intercambio de informacion en
el Directorio de Servicios de
Intercambio de Informacion

Disefiar la arquitectura de| PreservacionAplicacion de las guias paral

infraestructura tecnoldgica de documentos  electrénicos
acuerdo con las necesidades de del MinTic, arquitectura Yy,
intercambio de informacion registros de datos
Disponibilidad de la informacién| Preservacion Disponibilidad de lal
gue posee el archivo como memoria institucional @
insumo para la toma de largo plazo

decisiones

Elaboracion del proyecto para ell Preservacion|Articulacion con el proceso
trdmite del registro nacional de de transferencias para
archivos histéricos ante el archivos electrénicos
Archivo General de la Nacion

5.8 Valoracion.

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal
o definitiva).
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El instituto, por medio de sus diferentes areas e instancias de toma de
decisiones deben velar por la realizacion del proceso de valoracion
permanente de sus archivos e informacion, generando y actualizando
permanentemente sus instrumentos de gestion.

Herramienta Administrativa ‘

Valoracion documental a través de
la caracterizacion de los
procedimientos, identificacion de
documentos con valor probatorio,

Funciones

Se deben establecer directrices generales
para la determinacion de los valores de
los documentos

identificacion de documentos con
requerimiento de firma electrénica y

firma digital certificada, elaboracion
de la TVD -Tabla de Valoracion

Se debe evaluar periédicamente los
valores primarios de documentos
Se debe evaluar periédicamente los

valores secundarios de documentos

Documental

Se deben tener en cuenta los criterios
diplomaticos pare evaluar los documentos|

Se debe valorar la informacion producidal
en soporte papel y electronico

Actividades para el proceso de Valora

cion en el PMA

# | Requerimiento Eje Observaciones
Articulador

20 |[Elaborar las TVD y aplicar aAdministrativo| El procedimiento  de
los archivos que tengan| requiere| Valoracion documental
vigencia anterior al afio 2000pasar deberd identificar  los
gue se encuentren en lasjprimeramente | valores primarios Y
instalaciones del Instituto|definirse secundarios de los
SINCHI a nivel nacional o bajoldentro del documentos, es necesario
custodia de los servicios|proceso del que este articulado a los
tercerizados y a para losplaneacion instrumentos archivisticos
documentos que se y herramientas
generaron antes de la primera administrativas
version de TRD que tiene el
Instituto.

Instituto
SINCHI
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D.
6.1 Alineado con los objetivos estratégicos.
Las fases de implementacion corresponden a las acciones que se deben llevar
a cabo de manera secuencial para el logro de los fines de modernizacion de
los procesos documentales de la entidad; teniendo en cuenta que El Programa
se encuentra alineado con el Plan Estratégico Institucional.
Resp-:msahles Subdireccitn
Ad trati Fii L.
Tabanic thmant. O Aestors J’:’”"“ SEGUIMIENTO
Fi ign, OF. Tl y demas a del
en:ir::dc.um yeemes srEesse e {;sponsahles: Subdireccion _—\\
Administrativa y Finacera, Ud. Apoyo
@ Verifica: Of. Ewaluacsdn y Contral, Talents Humano, Comité Institucional da
Subdireccion Administrativa v Gestion y Desempearic, Ud. Apoyo
Juridiea, OF Asa da P i
Finenciers. e o sresaen /R;Iisa Of. Evaluaciony Contral -\
@ Aprueba: Comité Instituciconal de @Verifica: Of. Evaluacion y Control Subdireccion Administrativa y
Gestion y Desemperio. Finaciera.
@ Divulgacién: OF. de Comunicaciones IApmﬁba: Comite In_s_tituc:iu:unal de
Qd..ﬁp«}yu Talento Humano / Gestiony Desempeno. Aprueba: Comité Institucional de
/ Gestiony Desempeno.

Ejecuta: Subdireccion Administrativa
v Financiera, Of de TI, Ud. Apoyo

\\Talento Humana, Of. Asesora de /

Imagen 4. Fases de implementacion del PGD
6.2 Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad.
El Programa de Gestion Documental - PGD se articula con:

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

¢ Plan Estratégico Institucional

e Plan de Inversién

e Plan de Accion Anual

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR
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6.3 Articulacion con otros programas y modelos de gestion de la entidad.

SINCHI

— Estrategia de Cero papel y eficiencia en la administracion publica. La
gestion documental debe contribuir a la racionalizacion de tramites,
reduccion de consumo de papel y el volumen de almacenamiento de
documentos duplicados al interior del archivo, esto se debe reflejar en
principio en los instrumentos archivisticos como son las tablas de retencion
y cuadros de clasificacion, mediante el control normalizado de la
produccion documental y la identificacion de duplicidad innecesaria de
documentos en las diferentes dependencias de la entidad.

— Modernizacién tecnoldgica. Los procesos de digitalizacidon, automatizacion,
gestion de gestion correspondencia, creacion de expedientes y flujos de
documentos, deben estar alineados con los procedimientos de gestion
documental y los instrumentos descripcion y control, incluyendo estrategias
de preservacion y descripcion de los documentos que se produzcan en
medios electronicos y digitales.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Se estableceran de acuerdo con las necesidades de la entidad, se mencionan los
siguientes:

e Programa de normalizacion de formas y formularios, electronicos
e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos

e Programa de archivos descentralizados

e Programa de reprografia

e Programa de documentos especiales

e Plan institucional de capacitacion

e Programa de auditoria y control

8. ANEXOS

En el Programa de Gestion Documental — PGD, se relacionan como anexos los
archivos que son componentes del PGD o que soportan el desarrollo de la
elaboracion del programa. Los anexos se identifican con el numero y nombre
asignado en la estructura de organizacion de cada archivo.
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Anexo 1: Diagndéstico Integral de Archivo: Corresponde al andlisis de la situacion
actual frente al cumplimiento de la normatividad y procesos archivisticos,
identificando los aspectos por mejorar. Fuente de recoleccion de informacion
Autoevaluacion de la funcion archivistica — AFA.

Anexo 1.1. Registro Fotografico areas de archivo: Corresponde al registro
fotografico tomado de todas las donde se tienen archivos, incluye sedes y Centro
de Administracion Documental — CAD.

Anexo 2. Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA: Registra los hallazgos,
objetivo, tareas de ejecucion, area responsable, personas responsables, desarrollo
de actividades en el corto, mediano y largo plazo, entro otros aspectos.

Anexo 3: Programas Especificos: Corresponde a los siguientes: Programa de
normalizacion de formas y formatos, Programa de gestion de documentos
electronicos, Programa de archivos descentralizados, Plan Institucional de
Capacitacion, Programa de Auditoria y Control.

Anexo 4. 4.1 Programa de documentos especiales 4.2 Programa de
documentos vitales o esenciales, 4.3 Programa de Reprografia.

Anexo 5: Mapa de Procesos., representa graficamente la estructura e
interaccion de los procesos direccionadores, misionales y de apoyo del
Instituto Amazdénico de Investigaciones Cientificas SINCHI.



