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INTRODUCCION

La Gobernacidn del Huila, ubicada en el municipio Neiva, en cabeza del Gobernador, Doctor Carlos Julio Gonzalez
Villa, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para Colombia,
Decreto 2609 de 2012 y el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, implementard el Programa de Gestion Documental —
PGD, como lo establece la obligacidn que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas,
en elaborar programas de gestién de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la
informacion para el cumplimiento de su cometido estatal o del objeto social para el que fueron creadas.

En dicha norma, la gestién de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo
procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacidn, recuperacion y disposicion final
de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacidn de la elaboracién y adopcién de
las Tablas de Retencién Documental, instrumento archivistico que identifica en la entidad, de acuerdo con sus
funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujecion al principio de
eficiencia que rige la funcidon administrativa y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos
fundamentales de la Gobernacion del Huila, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus
procesos informativos.

La Ley General de Archivos en el Titulo V, Gestion de documentos Articulo 21 Programas de Gestion Documental,
establece que: “Las entidades Publicas y privadas deberdn elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacidon deberdn observarse los principios y
procesos archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en
la administracidén y conservacién de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informatico,
optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los
documentos; b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decisidn, teniendo en cuenta aspectos como la
conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la
informacion contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del sistema.

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de Gestién Documental, se debe iniciar
con un método integral que ajuste conceptualmente a unos principios archivisticos y objetivos claros de dicho
programa. Es por ello que se recomienda que la metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del
sistema de informacion, involucre y surta una etapa de analisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde
con los parametros y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se determine y adopte la
plataforma tecnoldgica adecuada de conformidad con los alcances del proyecto y flujos de informacidon que se
implementen durante el ciclo vital de los documentos.

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y elementos que confluyen en el
programa, se incluyen los anexos que contienen la debida orientacion para la implementacion, de acuerdo con las
particularidades de desarrollo de la gestién documental en la entidad, durante este trabajo ademas de atender lo
expuesto en la Ley, es una orientacion para la aplicacion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, y ademds, se recomienda su implementacién, en cualquier organizacién, sin importar su naturaleza
organica-funcional.
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1. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
1.1 ALCANCE

En el Programa de Gestién Documental de la Gobernaciéon del Huila, se precisan los lineamientos para la informacién
fisica, electrénica, digital y en cualquier soporte, en el corto, medianoy largo plazo, desde su produccidn o recepcion
hasta su disposicion final, articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional - MIPG.

Este PGD establece los lineamientos de la gestién documental para todos los documentos producidos y generados
por la institucién asi como para la informacién conservada de anteriores periodos y aplica para todo tipo de
documentacién fisica como electrdnica.

El Proceso Comienza desde la recepcion de documentos en la Gobernacidn, la asignacidn y tramite por las diferentes
oficinas de la Gobernacién del Huila que inicia desde el archivo de Gestidn, control de documentos generados,
elaboracién e implementacion de Tablas de Retencion Documental (TRD), el archivo central, administracidn control
de entrada y salida de documentos y archivo histérico que es la disposicion final de los documentos.

1.2 ANTECEDENTES

La Gobernacién del Huila, conforme a la Ley General de Archivos - # 594 de 2000 y otras complementarias, en
especial la Ley 872 de 2003 de Calidad, Decreto 943 de 2014 de MECI y Ley 489 de Desarrollo Administrativo, ha
venido de manera articulada apoyando la organizacion de archivos de gestion en cada una de las dependencias, a
través de convenios con Instituciones como el SENA e instituciones educativas como es el Colegio José Eustasio
Rivera, quienes con personal practicante o aprendices de areas asociadas a la gestion documental han venido
contribuyendo con dicha organizacién y transferencia documental al interior de la entidad. Asi mismo, la entidad
conforme a la implementacidn del Sistema de Gestion Integrado (Calidad, MECI y de desarrollo administrativo),
desde el afio 2007, tiene documentada la politica del Sistema integrado, en el cual estd incluida la gestion
documental con un lineamiento especifico; asi mismo tiene documentado entre otros, 4 procesos que dan
lineamientos y directrices en materia de gestiéon documental en la entidad de manera transversal, asi:

Politica del Sistema de Gestidn Integrado, bajo el cdédigo DGO-C006-P816-F08, lineamiento de gestidon
documental: “La Gobernacion del Huila como ente coordinador y articulador del desarrollo sostenible del
Departamento, esta comprometida con El Sistema de Gestidn Integrado, dentro del cual esta el Sistema de Gestidn
de Calidad, las certificaciones de procesos del sector Educativo, el Modelo Estandar de Control Interno — MECI, la
Gestion y Administracién de los riesgos de Operacién, Corrupcién y la Gestion Documental; el cual garantiza la
mejora continua de sus procesos y servicios, el cumplimiento de los requisitos de los Ciudadanos, Legales, los
establecidos por la Entidad y las Normas, propende mejorar las expectativas de los ciudadania, las condiciones de
calidad de vida de los huilenses y el desempefio institucional; para ello, focaliza principios éticos, transparentes, de
integralidad y de calidad, enmarcando el ejercicio de liderazgo, direccion y transparencia en la toma de decisiones,
cumpliendo los mandatos constitucionales, fines del Estado, objetivos de la entidad, compromisos del programa de
gobierno, planes estratégicos, plan de desarrollo y plan anticorrupcion y de atencidn al ciudadano. Para expresar
este compromiso, se han definido las siguientes directrices:
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a) Frente ala politica:

Gestion: Basada en procesos, la prevencién de los riesgos y el trabajo en equipo, garantizando eficacia de los
objetivos y metas, efectividad de los planes, programas, proyectos y la mejora continua de los servicios, para el
cumplimiento de los fines del estado y la permanente transformacidn de la cultura organizacional.

Informacidn: Integral, organizada, depurada y disponible, conforme a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion y la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, soportando los procesos administrativos
y la toma de decisiones institucionales.

Recursos y Talento humano: Personal humano competente, idoneo, motivado y comprometido con los objetivos
institucionales, de procesos, proyectos, programas y compromisos adquiridos con los ciudadanos, disponiendo en
forma transparente y eficiente el uso de los recursos asignados: técnicos, fisicos, informaticos y financieros.

Oportunidad: Servir diligentemente a nuestros Ciudadanos, con actitud positiva, orientandolos en sus tramites,
requerimientos y solicitudes para ofrecer soluciones satisfactorias, excediendo sus expectativas y necesidades.

DIRECTRIZ OBJETIVOS

= Incrementar el nivel de eficacia de objetivos y metas.

= Incrementar el nivel de efectividad de los planes, programas vy

Gestion proyectos.

= Implementar acciones preventivas y/o correctivas para mitigar riesgos
y mejorar desempefio institucional.

= Incrementar la confiabilidad y oportunidad de la informacidn
=  Mejorar el indice de visibilidad y acceso a la informacién publica
disponible

Informacion

= Incrementar la oportunidad y calidad en el suministro de los recursos,
mejorando la eficiencia en su uso.
Fortalecer Competencias Técnicas y organizacionales del talento
humano

Recursos y
Talento Humano

Oportunidad

Mejorar la atencidn, oportunidad y calidad del servicio a la ciudadania.

Adoptada por Decretos No. 1689 de 2005 y 1388 de 2008 y reformada por Decreto en el afio 2016.
b) Frente alos procesos de gestion documental:
Los 4 procesos documentados asociados a la gestién documental que han venido siendo mejorados son:

1.Atencion al ciudadano: Proceso documentado codificado bajo el Cédigo: SGN-C054, cuyo objetivo es “OBJETIVO:
Atender y responder en el menor tiempo y con la calidad requerida, las comunicaciones oficiales recibidas y tramitar
diligentemente las respuestas a las mismas, ejerciendo control sobre el proceso y el archivo de los documentos
generados...”, es decir, tiene alcance desde la recepcidn, asignacion y/o distribucién, tramite /o respuesta, verificar
y/o controlar y/o hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales que ingresan por los diferentes canales de
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informacion de la entidad. Se soporta sobre un sistema de informacién automatizado con parametros y normas
archivisticas vigentes.

2. Mejora Continua — Procedimiento “Elaboracion y Gestion de documentos y registros, Cédigo: SGN-C048-P801”,
cuyo objetivo es “Establecer las directrices, estructura y presentacion para la elaboracion, administracién y control
de los documentos del SISTEMA DE GESTION INTEGRADO, manteniendo uniformidad, claridad y disponibilidad de
todos los documentos internos y externos, asi mismo, establecer las directrices de gestion y control de los registros
generados en la ejecucion de actividades en los procesos”

3. Gestion del patrimonio documental: proceso documentado bajo el cddigo SGN-C048, cuyo objetivo es
“Registrar, conservar, publicar y responder por el patrimonio documental de la Gobernacion del Huila, para el
suministro de informacién”, es decir incluye actividades asociadas a: Lineamientos en TRDy TVD a través del comité
de archivo y Consejo Dptal., Identificar y definir las unidades documentales por dependencia, Evaluar la informacidn
para aplicar las tablas de valoracion documental (TVD), Coordinar y apoyar la elaboracién y actualizacion de las TRD
de cada una de las dependencias, recepcionar informacion depurada y clasificada al archivo central, Verificar,
Organizar, eliminar, almacenar, la documentacion transferida y recibida en el archivo central, Asesorar y apoyar la
transferencias de los documentos del archivo de gestién al archivo central, Verificar, controlar y almacenar la
informacion a transferir, ademas de los documentos a publicar, Hacer seguimiento al cumplimiento de las TRD y la
transferencia documental, Efectuar talleres de capacitacion y acompafiamiento en gestion documental, entre otras.
Desde el 2015 en este proceso se ha mejorado la infraestructura fisica del archivo central y viene en proceso de
organizacion de los documentos (series y subseries) que reposan en estos depdsitos, sin que a la fecha se haya
iniciado procesos de depuracion y eliminacién de documentos, por lo cual las salas o depdsitos de archivo, que
tienen espacios limitados, estan saturadas.

4. Gestidon tecnoldgica y de telecomunicaciones: proceso documentado bajo el cddigo SGN-C043, incluye entre
otras actividades las asociadas a “Desarrollar politicas, estrategias y directrices para coadyuvar en el cumplimiento
de la misidn institucional, garantizando su seguridad y funcionalidad “, “Conservar, mejorar, actualizar y desarrollar
nuevos aplicativos de la plataforma web de la Gobernacién del Huila, cumpliendo las estrategia de Gobierno en
Linea” y “Documentar y socializar los procesos que se desarrollen al interior del Grupo de Tecnologia vy
Telecomunicaciones”, es decir, este proceso dara lineamientos en materia de documentos electrdnicos y gobierno
en linea.

1.3 JUSTIFICACION

La Gobernacién del Huila pretende evolucionar a través de diferentes actividades que interactuan con labores
archivisticas, transformando el archivo mas alla del simple cumplimiento de una normatividad, a la vision del Archivo
como la memoria del patrimonio documental, cultura y de conservacion, entre otros.

¢PARA QUE SE HACE EL PGD?

e Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte.

e Administrar la Informacién plasmada en documentos para agregar valor a la gestion del conocimiento de
la entidad.

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion de la entidad.

e Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio y operacion de
informacion de la entidad mediante la articulacion con los procesos de gestion documental.
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2. OBIETIVOS
2.1. GENERAL

Implementar un Programa de Gestion Documental para la Gobernacion del Huila, que permita estandarizar e
integrar la manera de administrar, tratar y conservar la informacién que se genera en la entidad, proporcionando
seguridad, confianza, calidad y apoyo para la toma de decisiones de manera oportuna, de tal manera que integrados
a las estructuras de planeacién y control garanticen la seguridad de la informacidn, disposicion al ciudadano y la
conservacion del patrimonio documental de la entidad.

2.2. ESPECIFICOS

1. Organizar los archivos en sus tres fases (Archivos de Gestidn, Central e Histdrico) como patrimonio documental
de la entidad.

2. Organizar los archivos de gestion con el fin de velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia de los
documentos basados en los principios contemplados en la Ley General de Archivos como son el de procedencia y
orden original.

3. Establecer los criterios y/o instrumentos de gestion documental que deben seguirse para la organizacion de los
archivos de gestion en la Gobernacion del Huila para garantizar y optimizar el acceso a los documentos de archivo
que reposan en la primera etapa del ciclo vital de los documentos a los usuarios internos y externos.

4. Mejorar las condiciones de seguridad en el tratamiento de la informacién de la Gobernacidn del Huila, teniendo
en cuenta aspectos relacionados con la organizaciéon, almacenamiento y manejo adecuado de la informacion.

5. Crear las condiciones para una adecuada implementacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)
3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El PGD de la Gobernacién del Huila, esta dirigido a los servidores publicos de la entidad en el desarrollo de sus
funciones y obligaciones, en calidad de clientes internos. También estd dirigido a Clientes externos o usuarios
externos, entre los cuales estan la comunidad en general, incluidos indigenas y afrodescendientes, entes de control
y demas usuarios, quienes activan la gestiéon de las comunicaciones oficiales (peticiones, quejas y reclamos):
radicacidn, envio de comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos de gestion, central e histérico, entre otros
procesos.

3.1. Usuarios Externos - Ciudadanos

e Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas, veedurias ciudadanas

e Comunidad, Entes Territoriales Municipales., Entidades del sector publico, organismos privados, Gobierno
Nacional, Asamblea Departamental, Entes de Control, gremios productivos, proveedores y prestadores de
servicios, Instituciones de Salud, Establecimientos educativos y/o instituciones educativas.

3.2. Usuarios Internos

Este Instrumento esta dirigido a los funcionarios y servidores publicos de la Entidad en el desarrollo de sus
funciones y obligaciones.




Cbdigo: SGN-C045-
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ~ |-ROG806

e Fecha de Aprobacion:
GOBERNACION DEL 28/08/2018
HUILA PROGRAMA DE GESTION Version: 1
DOCUMENTAL

Pagina 7 de 44

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El Programa de Gestion Documental de la Gobernacion del Huila, se sustenta fundamentalmente en:

4.1. NORMATIVOS

Legislacion que incida en las relaciones con el ciudadano para garantizar sus derechos, la proteccidn de datos
personales, la libertad y acceso a la formacidn, las restricciones de uso por reserva legal y el secreto profesional.
Ley de transparencia 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.

e Llasdisposiciones orientadas a promover la participacion ciudadana por medios electrénicos, a fin de garantizar
la transparencia de las actuaciones de la administracidn publica. Ley de Transparencia 1712 de 2014.

Actos administrativos y documentos internos que regulan la gestion documental en la entidad, debidamente
revisados, actualizados, aprobados y controlados por el Sistema de Gestion y Comité Interno de Archivo
(Resolucion No. 3432 del 8 de Noviembre de 2017), Decreto 533 de 29 de Abril de 2014, procedimientos
documentados aprobados y publicados en la extranet / sistema de gestién.

Constitucion Politica de Colombia.

Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado
debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo tiene derecho a conocer, actualizar y rectificar las

informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de Entidades publicas y
privadas.

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucidn.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca
la ley. EL SECRETO PROFESIONAL ES INVIOLABLE. Leyes y Decretos Reglamentarios

o Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacidn de Colombia.

Ley 4 de 1993: Obligacidn de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados los documentos de los
archivos.

e Ley44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios publicos

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los Interna: conservacion
preventiva, conservacion y restauracién documental”.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V dela Ley 594 de 2000,parcialmente los

articulos 58y59dela Ley 1437 de 2011y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.
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Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl “Conservacién de Documentos”,
del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”.

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 -
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracidn y aplicacidn de las Tablas de
Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006: “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” en lo relacionado
con el glosario de términos archivisticos.

Acuerdo 004 de 2013: “Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacidn e implementacién de las Tablas de
Retencidon Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 006 de 2014: “Por el cual se desarrollas los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacion de
Documentos de las Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014: “Por el cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de expedientes”.
Acuerdo 008 de 2014: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion
de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de los documentos de archivo

y demas procesos de las Circulares Archivo General de la Nacion

Circular 2 de 1997: Pardmetros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias en los archivos
publicos.
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e  Circular 07 de 2002: Organizacidn y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional.

e Circular 004 de 2003: Organizacién de Historias Laborales

e Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N2 004 de 2003 (Organizacién de las
Historias Laborales)

e  Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.

e  Circular 005 de 2012: Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales Electrénicas en la Iniciativa Cero
Papel.

® (Circular Externa 003 de 2015: Directrices para la Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.
4.2. ECONOMICOS

EL Grupo de Gestién Documental para cada vigencia debe considerar las necesidades de recursos, en el de plan anual
adquisiciones, Plan de capacitaciones, Plan de Fortalecimiento y apropiacion del sistema de Gestion Documental
tecnoldgico, programa de Gestién Documental, para la asignacion de recursos econdmicos, con el fin de cumplir con
las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo.

Los Recursos econémicos que garantizan el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo para laimplementacién
Anual de las actividades se encuentran en el presupuesto de Gastos de Inversion, para lo cual se elabora el proyecto
correspondiente considerando las actividades que se pueden desarrollar con los recursos asignados, desde el
presupuesto departamental coordinado por la Secretaria de Hacienda y el Departamento Administrativo de
Planeacion, que a su vez se deben reflejar en el Plan Anual de Adquisiciones y en plan de Accién para la respectiva
vigencia.

4.3. ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestiéon Documental — PGD de la Gobernacién del Huila, se requiere
disponer de: un equipo interdisciplinario, constituido por personal de las d&reas de Archivo y/o gestién
documental, planeacion y tecnologias para su elaboracién e implementacion.

Establecer responsabilidades, perfiles, plan de trabajo con asignacién de tiempos y su correspondiente desglose
de actividades y asegurar el desarrollo, cumplimiento, control y evaluacidon de dichas actividades.

Un grupo interdisciplinario de la Gobernacién del Huila, que integran el Comité interno de Archivo,
para hacer el seguimiento del programa de Gestion Documental, coordinado por un representante de
la alta direccidon para impulsar la formulacién, aprobacidn, publicacidn, adopcidon implementacion y
control del PGD.

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.1.15 conformacion del Comité Interno de Archivo. El presente
decreto, estard conformado de la siguiente forma:

Secretario General

El jefe o responsable del Archivo de la entidad, quien actuara como secretario técnico

El jefe de la Oficina Juridica

El Jefe dela Oficina de Planeacién

El jefe o responsable del drea de Sistemas o de tecnologia de la Informacion

El jefe de controlinterno, quien tendrd voz pero no voto
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4.4. ASPECTOS TECNOLOGICOS

Para la implementacién del Programa de Gestién Documental, en la Gobernacidn del Huila se requiere contar
permanentemente con los siguientes recursos y aplicaciones tecnoldgicas:

Actualmente la Gobernacion cuenta con un sistema de informacidn para la Gestidn Documental, el cual posee
funcionalidades para gestionar todas las comunicaciones oficiales (PQRS) de los diferentes procesos de la entidad,
desde la radicacién y generacion de documentos hasta la notificacion de las respuestas.

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (Extranet)
Caracteristicas Generales

PARAMETRIZABLE
Permite administrar y parametrizar el sistema con las diferentes politicas y necesidades de su empresa.

COMPATIBLE
Solo se necesita acceso a internet, disefio que permite acceder desde cualquier dispositivo (Smart phone, Tablet,
portatil o equipo de escritorio) mediante un navegador como Google Chrome, Mozilla Firefox o Internet Explorer

MODULAR

Su disefio modular, permite a la entidad comenzar con la funcionalidad basica del sistema y cuando necesite
ampliar su alcance se adicionan los moédulos requeridos. Integrandolos todos en un solo sistema, sin necesidad de
obtener un producto diferente.

Extranet comprende los médulos de:

Comunicaciones oficiales:
Comunicaciones externas envidas y recibidas
Comunicaciones internas
PQR

Gestion de Archivo
Parametrizacion de tablas de retencion documental
Tablas de valoracion documental
Creacién de expedientes fisicos y electrdonicos
Creacién de bodegas
Control de inventario
Consulta
Préstamo de archivo

Procesos y Documentos
Administracion de los distintos formatos, plantillas, Procesos y procedimientos establecidos por las
diferentes areas y sedes de la Organizacion.

Moddulo reportes
Amplia gama de reportes

Modulo encuestas
Internas y externas
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Publicaciones

Publicacidn de eventos y noticias de interés general para la entidad

Configuracion
Tipos de documentos
Flujos de trabajo
Rétulos de entrada y salida
Plantillas en linea o Word
Terceros,
Radicacién web

Usuarios
Organizacion de la empresa
Cargos
Grupos
Sedes
Roles
Administracion de usuarios
Reporte de usuarios
Administracion (copias de seguridad, correos de notificacidn,
Servidores de dominio, seguridad de acceso).

Caracteristicas Funcionales

* Aumento en la productividad

*  Eficiencia en la distribucion de las comunicaciones

*  Acceso simultaneo

*  Permite la integracién con otros sistemas

* Identificacion de cuellos de botella

*  Optimiza la localizacién y consulta de informacidn, consulta WEB

*  Sistema Multiempresarial

* Integracion de Multiples sistemas en unos solo (Comunicaciones Oficiales, Archivo, etc.)

*  Madulos independientes

*  Multiples Canales de Atencidn y Respuesta de PQR

*  Control de acceso por medio de Roles

*  Mddulo reportes con manejo de indicadores

* Amplia Gama de reportes

*  Permite exportar consultas y reportes a archivos xlIs, pdf, doc, entre otros.

* Impresion de sticker de radicacién, de envio y de archivo

* Alertas y notificaciones

* Integracion con firmas digitales certificadas y estampado cronolégico.

*  Mddulo de Encuestas internas y externas

*  Aplicacion de tablas de retencién documental (TRD) y tablas de valoracidon documental(TVD)

*  Creacion de expedientes fisicos y electronicos en fase de archivo de gestidn, transferencias automatizadas
a los archivos central e histérico

*  Codificacion automatica de expedientes de archivo y elaboracién automatica del formato de transferencia
documental (FUID)

*  Permite la creacién de bodegas, con toda su estructura, permitiendo ubicar los expedientes en la respectiva
caja de la bodega deseada. La bodega puede ser de gestion, central o histérica
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*  Automatizacion de series y subseries documentales y sus periodos de retencion

*  Control de inventarios de archivo, administracion automatizada de bodegas de archivo y consultas por
diferentes filtros

* Digitalizacion e indexacidn de archivos

* Indexacién de metadatos a los expedientes de archivo y a las imagenes digitalizadas

*  Aplicacién automatizada de los periodos de retencién documental y disposicidn final establecida en las TRD
y TVD

*  Automatizacion de consulta y prestamos de archivo, registro, control y seguimiento automatizado de
prestamos

Se debe avanzar en la apropiacion del sistema por parte de los encargados para lograr la automatizacién del proceso.

4.5. GESTION DEL CAMBIO

En la Gobernacidn es necesario promover acciones encaminadas al cambio cultural en torno al cambio de iniciativas
en materia de gestion documental como a la correcta utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, el
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de Gobierno en
Linea y la politica de cero papel

Buscar y contar con los “responsables” de liderar las iniciativas mas adecuadas y que desde el principio dejen claro
el respaldo a una iniciativa, integrandola en el dia a dia de todos

Crear formas de trabajo adecuadas (trabajo en equipo, delegacion de responsabilidades, fomentar la creatividad e
innovacidn, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

1. Liderar el cambio

2. Generar la conviccion de necesidad del cambio
3. Dar forma a una visién

4. Obtener el compromiso del equipo

5. Monitorizar el progreso

La Gobernacion del Huila, con el fin de mitigar el impacto de los cambios que genera la implementacion del PGD
desarrollara acciones necesarias para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los servidores de la entidad, estas
acciones estaran a cargo del profesional Universitario del area de Gestion del patrimonio documental en temas
relativos a la implementacién de las TRD como la organizacion de los expedientes, de conformidad con los
plazos y criterios establecidos en las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Archivo General de
la Nacién.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en el articulo 22 determina la gestién de documentos, dentro del
concepto de Archivo Total, el cual comprende procesos tales como la planeacidén, produccién, gestidon vy tramite,
organizacion, transferencias disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion

En el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, establece, que la gestion documental en las diferentes entidades publicas
en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes procesos: planeacién, produccion, gestion
y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién.
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La creaciény actualizacion de los procedimientos, se realizara siguiendo la metodologia establecida por el sistema
de gestidn Integrado - SGI de la entidad, a través del cual se establecen lineamientos para la creacion, eliminacion
y modificacion de: formatos, guias, manuales, instructivos, entre otros documentos de apoyo que se requieren
para documentar y describir en detalle la informacion necesaria para la gestidn documental cotidiana

Proceso de Gestion Documental

\

iy

= 1
) ¥
I

J

Procesos

del PGD

Al

NS J * )

Las actividades a desarrollar que se relacionan a continuacion, corresponden a las diferentes necesidades y
requerimientos de cada una de las 8 fases de la Gestidon documental, las cuales son coherentes con el diagndstico

integral de archivo:

1. Definir un objetivo general por fase.
2. Descripcion de las actividades a desarrollar: para ello, se debe tener en cuenta que el tipo de requisito
3. Administrativo, Legal, Funcional y Tecnolégico, para lo cual se describen las definiciones:

6. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
6.1 PLANEACION

Definicion de planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generacidn y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacién y disefio de formas, formularios y documentos analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en
el sistema de gestidn Integrado, en el componente de Gestion Documental estd Planeacidn como proceso
corresponde a la planificacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida y no se debe confundir con la
etapa de planeacion requerida para la formulacion e implementacién del PGD.
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Objetivo 1: Revisar los procesos y procedimientos establecidos en el sistema de gestion integrado — SGI y asociados
a la gestién documental de la entidad, para integrarlos y adecuarlos conforme al nuevo modelo integrado de
planeacidn y gestidn — MIPG, como el proceso de Gestion Documental de la entidad.

Objetivo 2: Formular los proyectos que reflejen la planeacion estratégica de los procesos de gestion documental, en
concordancia con el Plan de desarrollo de la Gobernacién del Huila; por lo cual, se formulan los proyectos de
gestion documental de documentos electrdnicos y Tecnologias de la Informacién para:

1. Automatizar procesos y poner al servicio tramites en linea, requerimientos exigidos dentro del Programa de
Gestidon Documental.

Alcance

Inicia desde la formulacién de los proyectos y creacion y aprobacion de los documentos estratégicos, pasando por
la socializacidn, actualizacion y cumplimiento, siendo aplicable a todos los planes, programas y procedimientos del
Programa de gestién Documental PGD”

Administrativo (A):
Legal (L):
Funcional (F):
Tecnolégico (T):

TIPO DE RECURSO EJECUCION

LARGO
PLAZO
(2021 -
2022)

ASPECTO / CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR CORTO MEDIANO
A L F T PLAZO - PLAZO
2018 (2019 - 2020)

Actualizar las Tablas de
Retenciédn Documental y el
CCD y aprobarlas ante el X X X
Archivo General de la
Nacion.

Elaborar, socializar, adoptar
y publicar el Programa de
gestion documental “PGD”
hacer seguimiento a su
Administracién | cumplimiento y actualizarlo
Documental cuando sea necesario

Elaborar, actualizar o)
implementar Los
instrumentos  archivisticos
pendientes como son Tablas
de Valoracidon Documental —
TVD.

Implementar el PGD,
organizar los archivos de
Gestion mediante la
aplicacion de la TRD.
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Elaborar, socializar y adoptar
y publicar el Sistema
Integrado de Conservacién
de Documentos “SIC”

Apoyar la debida aplicacion
de la Gestion Documental en
las areas de la Gobernacién
del Huila.

Establecer los Indicadores de
eficacia, eficiencia y
efectividad del proceso de
gestion documental.

Adoptar y socializar Ia
politica de Gestion
documental.

Levantar el inventario
Natural del Fondo
Documental.

Directrices para la
Creacion y Disefio
de Documentos

Elaborar los formatos
necesarios para ejercer el
absoluto control de los
documentos de Archivo.

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo - SGDEA

Disefiar un Sistema de
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo —
SGDEA en el cual se permita
normalizar para la adecuada
gestion y preservacion de los
documentos fisicos y
electrénicos durante el ciclo
de vida teniendo en cuenta
lo relacionado en las
Tablas de Retencién
Documental - TRD

Asignacion de
metadatos

Determinar un sistema de
Metadatos minimos de
documentos de archivo
contenido ,estructura 'y
contexto que deben ser
vinculados durante todo el
ciclo vital, acorde con la
naturaleza de los tipos de
informaciéon de la entidad.
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6.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

b. Produccidn. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados
esperados.

Objetivo

Implementar actividades encaminadas a la produccidn, ingreso, formato y estructura, materiales y los documentos
del sistema integrado de Gestion.

Alcance

Procedimientos que comprende desde el ingreso o produccién de documentos al sistema de gestién documental.

TIPO DE

RECURSO EJECUCION

ASPECTO /
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Aol L] corro M:B:;\go .
PLAZO -2018 (2019 - 2020) (2021 - 2022)

Continuar con el disefio y normalizaciéon
de formatos controlados por el sistema
Integrado de gestion, teniendo en cuenta
la diplomacia para cada tipo documental
encaminados a la produccién y valoracidn
de los documentos de la Gobernacién.

Identificar los diferentes tipos de
informacidn, producida y/o recibida por la
entidad, las dependencias y servidores
publicos  (Sistema de mensajeria
electrdnica, portales Intranet y Extranet,
portal FTP y uso de tecnologias en la
nube; ajustar otros mecanismos internos
para el fortalecimiento de la informacién
en la Gobernacion, en el Cumplimiento al
Decreto 2609 de 2012.

Estructura de los
documentos

Aplicar mejores practicas en tecnologias
de la informacion que permitan llevar al
Departamento del Huila al uso del x| x X X
documento electrdnico y reducir el uso del
papel.

Centralizar el manejo de las
comunicaciones oficiales recibidas,
enviadas e internas en la ventanilla Unica
de atencion al ciudadano como parte
estratégica para la entidad. (Acuerdo 060
de 2001 del AGN).
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e Formato de control
(Formato FUID, Formato Inventario de tipo

de documentos

Definir

la normatividad vigente en las diferentes
dependencias de la Gobernacion.

Documentos documental y formato de préstamo)
relacionados — P X XX X
e Procedimientos  técnicos para la
descripcién, manejo y clasificacion de los
documentos de archivo.
. Definir de un modelo de requisitos para
Area competente - . ,
.. documentos electrdnicos de archivo segln
para el tramite X X

6.3. GESTION Y TRAMITE

C. Gestion y Tramite: Conjunto de actualizaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actualizaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la Resolucién de los asuntos.

Objetivos: Establecer las condiciones generales para dar tramite a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y otras

comunicaciones presentadas por los usuarios, referentes a los servicios que ofrece la Gobernacion del Huila;

garantizando una respuesta oportuna y el mejoramiento de la calidad de los servicios prestados.

Alcance: Este procedimiento aplica para toda la Gobernacién del Huila a través de la identificacién, registro,

seguimiento y oportunidad de respuesta de todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que ingresan a la

Oficina de Atencion al Ciudadano o SAC, incluyendo las comunicaciones oficiales que ingresan por el Buzdon de

Sugerencias de la Entidad. Capacitacién Unidad de correspondencia.

Establecer seguimiento y control de
expedientes desde los Archivos de
Gestion.

TIPO DE
RECURSO EJECUCION
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR CORTO MEDIANO
! L|F PLAZO - PLAZO LARGO PLAZO
2018 (2019 - 2020) (PLPHLoe 2y
Fortalecer el proceso de radicacién de
documentos en el Sistema de
Comunicaciones Oficiales, a través de la
area de atencion al ciudadano y demas
canales. x| X X
Capacitar en el uso del Sistema de
. Comunicaciones Oficiales al personal
Registro de documentos .
encargado del registro de documentos.
Realizar seguimiento y control de los
documentos y PQR asignados en el
Sistema de Comunicaciones Oficiales. « «
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Difusion del proceso de tramite y
respuesta de PQR con el uso de Sistema
de Comunicaciones Oficiales y los
mecanismos de trazabilidad y alertas.

Distribucion

Verificar y confrontacidn de remitentes
y destinatarios, enrutamiento de
Acceso y consulta documentos a dependencia.

Disefiar las tablas de control de acceso.

Hacer seguimiento y trazabilidad a la
eficacia y eficiencia de las
comunicaciones oficiales, teniendo en
cuenta la politica de servicio al
ciudadano establecido en la entidad
TERMINOS DE RESPUESTA: Codigo
Contencioso Administrativo Ley 1755 de
2015 Objeto y modalidades del derecho de
peticion ante autoridades.

Control y seguimiento

6.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

d. Organizacidn: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Objetivos:

Organizar, clasificar y describir técnicamente los documentos en las diferentes etapas de los archivos, de conformidad con la
Tabla de Retencién Documental y Tabla de Valoracién Documental de acuerdo con los manuales de funcionesy procedimientos

de la respectiva entidad.

Alcance:

Procedimiento de actividades de clasificacidn, ordenacion y descripcion documental en las etapas de archivo de Gestidn y central

en la Gobernacidn del Departamento del Huila.

TIPO DE
RECURSO EJECUCION
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
/ CORTO MEDIANO [ & PLAZO
L|F PLAZO - PLAZO (2021 - 2022)
2018 (2019 - 2020)
e Lo Clasificar los documentos producidos y
Clasificacion "
recibidos acorde a la TRD de cada X X X
dependencia
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Realizar el procedimiento de

organizacion documental (archivos de
gestion central), en la cual se incluyen
los parametros de implementacién de
las TRD e integrarlo al sistema de
gestion de la calidad

Ordenacion

La organizacidén de los archivos de la
Gobernaciéon se fundamenta en las
Tablas de Retencién Documental TRD y
de acuerdo con el procedimiento de
Control de documentos y registros del
Sistema de Calidad y en los
procedimientos o instructivos para cada
caso en particular. Comprende

Criterio mds adecuado para cada tipo de
documento. Esta operacion, en tanto
complemento de la clasificacion,
consiste en poner en orden
(cronoldgico, alfabético, numérico...) las
unidades documentales (documentos o
expedientes) dentro de las series
constituidas.

Disefiar los parametros para |la
ordenacion de expedientes electrénicos
estableciendo los metadatos necesarios
que permitan consultar y acceder a la
informacién por medio del indice
electronico.

Descripcion

Proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e
internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los instrumentos
descriptivos (guias, inventarios,
catalogos), que permitan conocer,
localizar y controlar los fondos
documentales de cada entidad.

Disefiar los parametros para la
descripcion de expedientes fisicos y
electrénicos estableciendo los
elementos de la descripcion de
documentos fisicos y los metadatos
necesarios que permitan consultar y
acceder a la informacion por medio del
indice electrénico. (Inventarios Unicos
documentales)
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6.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

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

Objetivos:

Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacidn, la migracion, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos

Alcance:

Abarca procedimientos de transferencia primaria y secundaria realizando actividades de cotejo de inventarios,
validacion de estructura y formato de generacién de documentos, metadatos, asi como control de calidad de la
técnica aplicada para documentos digitales o electronicos en las etapas de archivo de Gestidn y archivo central en
la Gobernacion del Departamento del Huila.

TIPO DE

RECURSO EJECUCION

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR CORTO MEDIANO
A|L|F (T PLAZO - PLAZO
2018 (2019 - 2020)

LARGO PLAZO
(2021 - 2022)

Acatar lo establecido por el Archivo
General de la Nacion Acuerdo 042 de
2002, se debe tener en cuenta la
normatividad, para realizar el proceso
de transferencia documental teniendo
en cuenta las Tablas de Retencién
Documental se debe desarrollar segun
las siguientes actividades:

Preparaciéndelas | 1. Clasificacion de documentos de
Transferencias apoyo o de archivo.

2. Organizar el documento teniendo
en cuenta le orden del principio
(documento del mas antiguo al mas
reciente)

3. Identificar cada una de las unidades
documentales (carpetas y cajas)
4. Ordenacion Cronoldgico o alfabético

5. Foliacién
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Tener en cuenta el formato Unico de

Inventario Documental FUID,
Validaciéon de las establecido en la Normatividad, « « «
Transferencias teniendo en cuenta para adelantar la

transferencia Documentales por cada
dependencia.

6.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

F. Disposicion de 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 Retencidon
Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (Acuerdo 027 de 2006 AGN

Objetivos:

Seleccionar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal, permanente o a
su disposicion de eliminacion, acorde con lo establecido en las Tablas de Retenciéon Documental o Tablas de
Valoracion Documental convalidadas por el Archivo General de la Nacidn.

Alcance:

Inicia con la seleccion de los documentos segun el procedimiento de disposicion final de documentos aplica para
los archivos de gestion, central e histdrico, acorde con el periodo de retencion establecido en las Tablas de Retencidn
documental, de los documentos aplicar como fisicos, digitales y electrénicos en el sistema de Gestion
Documental dela Gobernacion.

TIPO DE
RECURSO EJECUCION
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
A|L|F|T| PLAZO- PLAZO (2021 - 2022)
2018 (2019 - 2020)
Seguimiento, control y
confidencialidad ala hora de realizar
el procedimiento de disposicion final | x X X X
Directrices Generales del documento a través del soporte
papel.
Implementar las Tabla de Valoracion « | x|« «
Documental TVD
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Establecer procedimientos de
eliminacidon de documentos de Archivo,
fisicos basados en las Tablas de
Retencion Documental y Tabla de
Valoracion  Documental, aprobados
Eliminacion por el Comité Interno de Archivo; | x X X X

6.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

g. Preservacion a largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion

para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma o registro de

almacenamiento.

Objetivos:

Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento del sistema de Gestién Documental de la Gobernacion del Departamento del Huila.

Alcance:

Adoptar los parametros necesarios para garantizar la preservacion del

documento, desde el origen, hasta su

disposicién final independientemente el medio de conservacién fisico, digital y electrdnico, en cualquier etapa de

su ciclo vital, incluyendo el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITIO EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
L|F T PLAZO PLAZO
(2018) | (2019-2020) | ( 2022 -2022)
Elaborar e implementar el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo para los X | x X X
Sistema de documentos digitales
Conservacion Elaborar el Plan de conservacion
documental, manejo y proteccion a los X X
documentos de Archivo de Gestion y
central.
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6.8. VALORACION

h. Valoracién: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determina sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacidén o conservacion temporal o definitiva). Para la valoracion se tiene
se analizan los valores primarios y secundarios que poseen los documentos de manera especial a lo depositado en el
Archivo Central.

Objetivos:

Realizar operaciones técnicas para determinar el valor primarioy secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del Archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién
temporal o permanente)

Alcance:
Procedimientos por medio de la cual se determina la continuidad del documento durante el ciclé de vida,

hasta su disposicion final de los documentos del sistema de Gestion Documental enla Gobernacién del
Huila.

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITIO EJECUCION

CORTO | MEDIANO | LARGO PLAZO
AlL|F| T | PAzO PLAZO
(2018) |(2019-2020) | ( 2022 -2022)

Definir criterios de valoracion documental,
realizando un andlisis de los volumenes
documentales que producen internamentey | x X X X
asi determinar si se genera duplicidad y
determinar las causas de ella

Valor primario : Determinar y analizar los
volimenes de consulta de las series
Directrices Generales | documentales, para determinar con mayor | x | x | x X
criterio, la disposicion final de los
documentos que no compone establecido
enla TRD

Valor Secundario : Implementar todos los
instrumentos de descripcidon que le permite
garantizar la consulta y preservacién dela| x | x| x X
informacién con valores primarios y
secundarios.
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7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La implementacion del PGD, tal como lo establece el Decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases:
elaboracion, ejecucidn, seguimiento y mejora del mismo.

La implementacidn y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD debe establecerse a corto, mediano
y largo plazo y esta bajo la responsabilidad de la Secretaria General por intermedio del area de apoyo (lider en
Archivo) gestion documental en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces

Fase de Ejecucion y puesta en Marcha:

e Desarrollo de actividades de divulgacion de los aspectos metodoldgicos de la implementacién del PGD.

e Programa de actividades de capacitacion y sensibilizacion como apropiacion del PGD en la entidad.

e Desarrollo de las actividades del plan de trabajo para la implementacién del PDG.

e Disefar estrategias e instructivos que faciliten la comprensidon de los procesos y actividades de la gestion
documental.

Fase de Seguimiento:

e Revision de la adecuada organizacion de los archivos.
e Validacidn de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo e implementacién del PGD.
e Revision periédicamente a los posibles cambios que afecte la gestion documental de la Gobernacidn.

Fase de Mejora:

e Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de gestion
documental

e Mejoramiento continuo, acciones correctivas, preventivas y de mejora

e Plan de Adquisicion para mitigar las necesidades asemejadas en la Gobernacidn.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Gobernacion del Huila implementara los programas especificos en el desarrollo del programa de gestidn
documental teniendo como propdsito orientar en cada uno de los procesos a desarrollar relacionados, en temas
de gestion documental como aplicativo en los documentos formasy formatos tanto en fisicos como electronicos,
asi como los sistemas, medios y control asociados a su gestion en la informacion.

De acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacidn, la entidad podra adoptar los programas sefialados
a continuacioén o aquellos que considere, de acuerdo con las necesidades propias o requerimiento.

Es importante establecer un marco metodoldgico para la elaboracion de los programas y que incluyan como minimo;
propdsito, objetivos, justificacion, alcance, beneficios, lineamiento, metodologia, recursos, cronograma,
responsables, entre otros.
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8.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
Justificacion:
Ley 594 de 2000 seiiala en su Articulo 21 que.: "Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos

Objetivos:

Estandarizar la creacion de los documentos electrénicos en especial las formas y formatos estableciendo las
tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la clasificacidn y la descripcidn archivistica electrénica.

Lineamientos:

Se deberad contar con un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos
conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre copias de seguridad (Bakups) y debera
estar disponible para su consulta junto con las medidas de protecciéon de la informacién de los soportes de
informacion.

Alcance:
El programa aplica a todas las formas y formularios electréonicos creados en desarrollo de las funciones de la

Gobernacién del Huila y que haran parte del sistema de Gestion de la Calidad y al mismo tiempo se integraran en la
Tablas de Retencién Documental de acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de 2014

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Inventario de formas y formularios
dentro del flujo de estos dentro del | Humano
procedimiento a evidenciar, versiones | Tecnoldgicos y
y codigos de Dependencia, Series y | Econdmicos
Subseries

Secretaria General, gestién
documental y Tecnologia

Inventario de  documentos vs

. Humano Secretaria General, gestidon
responsables de uso, aplicacion vy , ,
L Tecnoldgicos y documental y Tecnologias
conformacion dentro de un L L,
. , Econdmicos de Informacion
expediente segun las TRD
" . | Humano Secretaria General y
Elaborar una politica para el manejo , . ,
Tecnologicos y Tecnologias de

de documentos electrénicos

Econdmicos Informacion
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8.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Justificacion:

Teniendo en cuenta los antecedentes que existe un alto riesgo de desastre que genere la pérdida parcial o total de
la informacidn, la Gobernacion del Huila, formula el programa de documentos vitales con el objeto de garantizar la
conservacion y preservacion de la informacion producida.

Objetivos:

Disefiar eimplementar programas de proteccion de los documentos vitales o esenciales con el fin de evaluar, segun
sus caracteristicas, considerado de suma importancia que permita identificar y administrar aquellos documentos en
la operacion normal de la Gobernacidn del Huila.

Alcance:

Este programa aplica a los documentos de archivos fisicos y electronicos identificados como vitales en la
Gobernacion del Huila, tales como Historias laborales, Contratos, actos administrativos, nominas

Propdsito:

Plan de preservacion de aquella informacién que sirve para la defensa y restitucion de derechos y deberes de
personas y entidades cuya documentacién haga parte del Archivo central de la Gobernacidon, permitiendo con ello
la salvaguarda, preservacién de los documentos, evitando la pérdida, adulteracidn, sustraccion y falsificacion de los
mismos.

Metodologia:

La Gobernacién del Huila debe definir y documentar la politica de clasificacidon de la informacién cuyo objetivo es
garantizar que ella sea tratada y protegida adecuadamente de acuerdo con el nivel de clasificacién dentro del
Archivo Central.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES
Identificar los documentos vitales, Humanos
valoracidn, nivel de riesgo de seguridad de . ,
. - . & ’g' . Secretaria General, lider del
la informacién fisica y electrénica y su Logisticos .,
. . . proceso de gestion
impacto para el funcionamiento en la
. L, . . . . documental
Administracidon Central, registro de activos Financieros
de informacion y en TRD —
Técnicos
Humanos
Clasificar los documentos vitales e Logisticos Secretaria General, lider del

implementar métodos de proteccion vy proceso de gestion

recuperacion de la informacién. Financieros documental
Técnicos
Humano
Elaborar un plan de trabajo y de Logisticos Secretaria General, lider del

proteccidn de los Archivos de la - - proceso de gestion
Gobernacioén del Huila. Inancieros documental

Técnicos
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8.3 PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
Justificacion:

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

Objetivos:

Disefiar procesos, procedimientos y actividades en concordancia con el Sistema de Tecnologias de Informacién,
con el fin de lograr el cumplimiento de los requisitos legales, normativos, administrativos y tecnolégicos en el
tratamiento de documentos electrénicos.

Alcance:

Este programa debe estar integrado en el contexto de la Gobernacidn del Huila con los demds sistemas de gestion
implementados para el desempefio de sus actividades e integrado dentro del marco de la gestion documental
electrénica de la entidad.

Metodologia:

Comprobar en las fases del documento electrénico la manera de captura, descripcion, inclusion de metadatos,
conservacion, recuperacion y transferencia de los documentos electrénicos.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES
Socializar y capacitar a los funcionarios en el Humano Secretaria General, lider del proceso de gestion
programa de gestion de documentos| Tecnoldgicosy |documental Tecnologias de Informacion. .
electrénicos Econdmicos
Definir los lineamientos de los documentos Humano Secretaria General, lider del proceso de gestion

electrdnicos en cada uno de los procesos de | Tecnoldgicosy | documental, Tecnologias de Informacion
la gestion documental (produccion, gestion | Econdmicos
y trdmite, organizacion, transferencia,

disposicidn de los documentos,

preservacion a largo plazo y valoracién).

Actualizar las Tablas de Retencién Humano Secretaria General, lider del proceso de gestion
Documental para incluir los documentos | Tecnoldgicosy | documental

electronicos. Econdémicos

Establecer las condiciones técnicas de Humano Secretaria General, lider del proceso de gestidn

Conservacion de la informacidon y los| Tecnoldgicosy | documental, Tecnologias de Informacion.
documentos electrénicos de archivo Econdmicos
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8.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Justificacion:

Las entidades deben preocuparse por toda la informacidn producida y en este sentido los documentos especiales
son un componente importante de los Programas de Gestion Documental.

Objetivos:

Identificar los documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento
diferente, estos pueden ser graficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, orales de comunidades
indigenas y afrodescendientes, contenido en redes sociales, pagina web entre otros, comprende la realizacion del
conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar los
documentos especiales de archivo del sistema de gestion documental de la Gobernacién del Huila facilitando el
acceso a la informacién contenida en los mismos.

Alcance:

Programa aplica a los documentos especiales, es decir aquellos que por su naturaleza merecen un tratamiento y
atencién especial como los audiovisuales, sonoros, cartograficos, graficos, fotograficos, orales de comunidades
indigenas, contenido de redes sociales, pagina web e intranet que la Gobernacion del Huila ha producido en
desarrollo de sus funciones.

Metodologia:

Los responsables deben realizar un inventario de los documentos especiales y realizar la clasificacién y la forma de
preservacion de acuerdo a su condicion.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

1. Clasificacién del material fotografico
2. Clasificar los documentos especiales de la Gobernacién

3. Asignar roles y responsables a los documentos L Secretaria  General, !|lcier del
especiales Humano y Econémicos proceso de gestion de
documental,

4. Implementar métodos de proteccidn, almacenamiento y
/o recuperacion y conservacion.
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8.5 PROGRAMA DE CAPACTACION

Justificacion:

La capacitacidn se constituye en el eje central para la adopcidn de nuevas y mejores practicas, especificamente en
el tema archivistico, puesto que es de obligatorio cumplimiento de acuerdo con lo sefialado en la Ley 594 de 2000.
Por esta razén, enfocados en el mejoramiento continuo de la gestion de la informacion, se debe definir un plan de
capacitacion especifico para los funcionarios de la Gobernacién del Huila.

Objetivos:

Sensibilizar y capacitar a los funcionarios en temas de cultura archivistica desarrollando capacitacién en cada uno de
los 8 aspectos del Programa de Gestién Documental a todos los funcionarios de la Administracion Central, ademas
esta dirigido a las Alcaldias e Instituciones descentralizadas dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015.

Alcance:

Articulo 14, Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacidn. Las entidades publicasy las privadas que cumplan funciones
publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance
y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad en las diferentes normas y técnicas
archivisticas.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Planes de capacitacion con el fin de orientar

a los servidores publicos, sobre politicas, Secretaria General, lider del proceso de gestion
. L. Humano

procedimientos y procesos de Gestidon documental.

Documental.

Acciones de sensibilizaciéon sobre el valor

Secretaria General, lider del proceso de gestion

patrimonial de los documentos fisicos y Humano
documental,

electrénicos y la preservacion a largo plazo

Apoyar la formaciéon bdsica y avanzada en Humano Secretaria General, lider del proceso de gestion
gestion Documental. documental.

Invitar a los servidores publicos a participar Humano Secretaria General, lider del proceso de gestion
de las capacitaciones programadas. documental.
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8.6 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL
Justificacion:
La Gobernacion del Huila ejecutara; intervalos planificados, auditorias internas para determinar que el Programa de
Gestion Documental se ha implementado y se mantiene de manera eficaz y eficiente de acuerdo con las actividades
planteadas en el mismo.

Objetivos:

Evaluar la Gestién Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua de la
Gestion Documental.

Alcance:

El Programa esta orientado a que el area de Gestidon Documental en trabajo coordinado con las otras dreas como
calidad, control interno y planeacion, que intervienen en la implementacion del Programa de Gestion Documental,
capaciten, midan y evalten la consecucion de metas y objetivos en la ejecucidn.

Metodologia:

Proceso de Auditorias y sus resultados.

Propdsito:

Las auditorias deben realizarse como minimo dos (2) veces al afio y seran responsables de la ejecucidn el grupo de
gestion Documental y estara apoyada por el grupo de gestion de Calidad y la oficina de control Interno. Ademas se

debe incluir en el registro de planes de mejora que lidera el departamento de planeacion como articulacién a la
gestion administrativa de la Gobernacion del Huila.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Secretaria General, lider del proceso
Humano de gestion documental, Control
Interno y Gestidn de Calidad.

Plan de auditorias para todos los
procesos

Plan de auditorias para todos los

procesos Humano Oficina de Control Interno, Calidad

Identificar aspectos por mejorar con el
fin de aplicar acciones correctivas y Humano
preventivas

Secretaria General, lider del proceso
de gestion documental.

Desarrollar acciones de mejora
continua, con el fin de asegurar la Humano Secretaria General, lider del proceso
calidad de los procesos archivisticos de gestion documental.

de la Entidad.

Articular el programa de Auditoria del
Sistema de Gestion Documental al Humano
Plan Anual de Auditorias internas.

Secretaria General, lider del proceso
de gestion documental.
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9. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA GOBERNACION

La Gobernacion del Huila en cumplimiento del marco normativo de Gobierno para la Gestidon administrativa y en
procura de las buenas practicas armoniza sus procedimientos con:

e Modelo estdndar de control Interno MECI

e ElSistema de Gestién de Calidad

e ElSistema de Gestion Documental

e Elsistema de Servicio al Ciudadano

e Decreto 2641 de 2012 por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011 adopta
metodologias y estrategias para la construccidn del Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano.

e Decreto 482 de 2012, por el cual se establecen lineamientos generales para la integracion de la planeacion
y la Gestidn “Politicas de eficiencia administrativa”

e Decreto 2573 de 2014 por el cual se establecen lineamientos de la estrategia de gobierno en linea.

e  PETI - Plan Estratégico de TI

El sistema de Gestion Documental de la gobernacién del Huila desarrolla sus procesos y programas de manera
articulada con los sistemas y modelos de gestidn de la Entidad entre los cuales se mencionan:

e Sistema Integrado de Gestidn

e Sistema de Gestion de la Calidad

e Sistema de Gestion Ambiental

e Estrategia de Gobierno Digital

e Estrategia de Atencidn al ciudadano

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION EN:

GESTION
DOCUMENTAL

® Modelo integrado de planeaciony gestion

o Plan estratégico institucional

o Plan de inversion

o Plan de accién anual

e Plan institucional de archivo de la entidad — PINAR

o Otros sistemas de gestion

® El cumplimiento de requisitos administrativos,
legales, normativos y tecnoldgicos.

® Los procesos, procedimientos y actividades.

e El control de registros y documentos vinculados
con las TRD como evidencia de las actuaciones de
la entidad.

o La simplificacion de tramites y uso adecuado del
papel.

e Las politicas de racionalizacion de recursos.

e Control, uso y disponibilidad de la informacidn.
e Las evidencias documentales y trazabilidad de
las actuaciones institucionales.

® La preservacion a largo plazo de la informacién.

e Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion, oportunidad,
economia, orientacion al ciudadano, entre otros.

e La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y
la medicion.

e La mejora continua.
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10. GLOSARIO

ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.
ALMACENAMIENTO: Lugar donde se ubican y guardan los registros.

ARCHIVO CENTRAL: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta
por las propias oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO DE GESTION: “Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuesta o solucidn a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada, en el transcurso de su gestién. Acuerdo 60 de 2001.

ARCHIVO HISTORICO: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

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

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestién. Art. 3 Ley 594.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina (archivo de gestidn) y su conservacidén temporal (archivo central), hasta su eliminacion o
integracidn a un archivo permanente (archivo histérico).

CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad”

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo plazo, repositorios
digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccidn, la preservacién, mantenimiento, recoleccién y
archivos de los objetos digitales.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacidon preventiva y conservacién — restauracion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacién
gue contienen.

CONVERSION: Proceso de transformaciéon de un documento digital hacia otro objeto digital desde un formato o
version de un formato hacia otro. [Archivos].

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

CUSTODIA: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en asegurar la proteccion
material de los documentos y su accesibilidad.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra de manera analdgica (papel,
video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador

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

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los usuarios autorizados tengan
acceso a la mismay a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el
tiempo exigido por la ley.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras
a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacidon conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

DOCUMENTO: Conjunto constituido por un soporte y la informacion que contiene, utilizado como prueba o con fines
de consulta.

DOCUMENTO DIGITAL: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados — discretos o
discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion
preestablecidos.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrdnicos, dpticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medio electrdnicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida,
es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histdrico, técnico o cultural, y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.
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DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

EMULACION: La reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos de cémputo obsoletos por
medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la ejecucidn de aquellas en computadores
actuales.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la administracién de origen para la
consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como agrupacion légica durante su clasificacion en el archivo.

FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como: cédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas
privadas, que permiten identificar a una persona, en relacidon con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo
sea confiable y apropiado, respecto de los fines para que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del
caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

FOLIACION: Acto de enumerar las hojas.

FONDO DOCUMENTAL: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo
que es objeto de conservacidn institucional, formada por el mismo archivo.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por el sujeto obligado, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

IDENTIFICACION: Accién que permite reconocer los registros y relacionarlos con el producto o la actividad
involucrada o el procedimiento del sistema integrado de gestion.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad
de la informacién y los metadatos de procesamiento asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y trabajar conjuntamente
con otros sin ajuste o cambios especiales.

LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la
creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.
MIGRACION: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el tiempo.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.
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ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcidn
de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.

PRESERVACION: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el tiempo.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como
fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro (incluye
copiado al mismo tipo de medio)

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

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: Listado de la informacién basica que tiene la entidad y que se puede
conocer a través de los instrumentos, guia y que debe ser creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de
la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos
y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

RETENCION DE DOCUMENTOS: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestidn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidn y de valoraciéon documental.

ROTULACION DE CARPETA: Acuerdo042 de 2002 Articulo 5 Criterios Organizacién Archivo de Gestidn.

Las carpetas y demds unidades de conservacidn se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su
ubicacion y recuperacion. Dicha informacidn general serd: Fondo, seccidn, subseccidn, serie, subseries, nimero de
expediente, numero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso
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SELECCION DOCUMENTAL: Actividad de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracidn
documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo, para su conservacién permanente.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: actas,
acuerdos, resoluciones, hojas de vida, historias labores, contratos, informes, 6rdenes de pago, proyectos, entre
otros.

Subseries: aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido tematico se refiere a
un asunto especifico. Se derivan de las series y reinen documentos de estructura y contenido homogéneos. Ejemplo:
serie: contratos, Subseries: contratos de prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA:

Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar
en la gestion de documentos de archivos tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - (SIC) : Conjunto de estrategias y procesos de preservacién y
conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la entidad, bajo el concepto de archivo total, para
asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la
integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emision, durante su periodo de
vigencia, hasta el depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

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

STICKER DE RADICACION: Pieza impresa en papel autoadhesivo en su cara o en su reverso.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o recepcidn hasta el cumplimiento de su

funcién administrativa

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico,
de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracién documental vigentes.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo central, teniendo en
cuenta las tablas de retencién documental.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Es el traslado de documentos del archivo central (o intermedio) al permanente (o
histdrico). Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como
fin garantizar la proteccién de los

Documentos con valor social (cultural e histérico), mas alla de las necesidades institucionales de conservarlos.
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TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de registros.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y
los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: es la pieza minima que relne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada como
documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacién. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo.

VALORES PRIMARIOS (ADMINISTRATIVO, LEGAL, CONTABLE, FISCAL Y TECNICO): es el que tienen los documentos
mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, es decir a los involucrados en el
asunto.
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ANEXO 1. Cronograma de implementacién del PGD

VIGENCIA 2017 2018 2019
E s{dN|OE AlMI A LS| N D
Actividades n gle|clo]iln|e]alb|lalulug]|e 2l e i
e o|lp|tlv]c rfrly|n]llo]|p ¢ v|dg
Recoleccion de informacion

Divulgacion del Programa de
Gestion Documental - PGD

Implementacion del
Programa de Gestion
documental - PGD
Contempla:

Programas especificos.

- Programa de Normalizacion
de formas y formularios
electrénicos.

- Programas de documentos
vitales o esenciales.

- Programa de Gestidon
electrénica de documentos.

- Programa de documentos
especiales.

- Programa de Capacitacion.
- Programa de Auditoria y
control.

Instrumentos Archivisticos:

. Aplicacién de la Tabla de

Retencién Documental

. Inventarios documentales
Tabla de Valoracién

Documental - TVD

Seguimiento y Monitoreo
PGD




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANO 2022
ACTIVIDADES LINEA BASE RESPONSABLES FECHA FINAL DE EJECUCION INDICADOR META
Progr;{m.a de Normalizacién de formas y formularios 0 Secretaria General 30 de diciembre de 2022 0%
electrdnicos Programa elaborado
Programa de documentos vitales o esenciales 0 Secretaria General 30 de diciembre de 2022 | Programa elaborado 100%
Programa de gestion electronica de documentos 0 30 de diciembre de 2022
Programa de documentos especiales 0 Secretaria General 30 de diciembre de 2022 | Programa elaborado 100%
(Numero total de
Programa de capacitacion 0 Secretaria General 30 de diciembre de 2022 funcionarios/nimero de 80%
funcionarios
capacitados)*100
Programa de auditoria y control 0 Control Interno 30 de diciembre de 2022 | programa elaborado y 100%
ejecutado
Instrumentos Archivisticos
tros lineal
Aplicacion de la Tabla de Retencién Documental: 1000 Metros lineal s tari (Toe :;);;2:/6:18"05
etros lineales [Secretarias, -
- Organizacion de 1000 metros lineales de documentos . 5 - 30 de diciembre de 2022 p 8 100%
. aproximadamente |Dependencias, Oficinas lineales
de archivo. . .
inventariados)*100
. . (metros lineales
inventarios documentales: 1000 Metros lineal S tari; rogramados/metros
-Levantamiento de inventarios documentales de de _e ros lineates >ecre anas,. - 30 de diciembre de 2022 p 8 100%
. ) L, aproximadamente |Dependencias, Oficinas lineales
1000 metros lineales de archivos de gestion . .
inventariados)*100
Tabla de Valoracién Documental: (metros lineales
R i . X . d "
Elaboracién de inventarios en esta.do natural del 2000 metros lineales Secretaria General 30 de diciembre de 2022 rfrograma os/metros 100%
fondo acumulado de 4000 metros lineales de aproximadamente lineales
documentacién inventariados)*100
Seguimiento y monitoreo PGD 0 Secretaria General 30 de diciembre de 2022 |Informe de seguimiento 100%

y monitoreo
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ANEXO 2. Mapa de Procesos de la Gobernacion
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ANEXO 3. Flujos de informacién de los procesos de un programa de gestién documental

a. Organizacion de documentos Archivo de Gestion

INICIO

Y

Cada dependencia de la Gobernacion del Huila hace apertura de
carpetas con base en su tabla de retencién documental y para ello
utiliza las unidades de conservacidn (cajas, carpetas).

Cada dependencia de la entidad en desarrollo de
sus funciones recibe y envia documentos para ser
tramitados v archivados.

éSe organizan
los archivos

No

con baseenla

Las entidades deben implementar
las tablas de Retencion
documental

Las dependencias relacionan sus series y
sub series con los documentos sefialados
en la Tabla de Retencién Documental.

éSabe como

ordenar las

carpetas en los
archivadores?

No

Consultar: Sistemas de
ordenacion

La dependencia ordena expedientes o
carpetas que conforma la serie o sub serie,
siguiendo el método preestablecido.

!

¢éSabe cémo ubicar

los documentos
dentro de las

carpetas?

Consultar: Criterios para la
organizacién de archivos de
gestion.




GOBERNACION DEL

Codigo: SGN-C045-

HUILA
DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PROG806 ——
Fecha de Aprobacién:

28/08/2018

PROGRAMA DE GESTION Versién: 1

Pagina 41 de 44

La dependencia ubica los documentos en orden
cronolégico dentro del expediente o carpeta
correspondiente, de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites.

l

¢Se elaboran

inventarios

documentales?

Adoptar el formato de inventario Unico
documental la obligatoriedad de su elaboracion
tanto por dependencia, funcionarioy

No

La dependencia velara por el cumplimiento de su
elaboracioén y actualizacién en cada caso:

Dependencia, Funcionario, Transferencia

¢Se aplica lo
establecido en la TDR
sobre retencién y

disposicion final?

No

Se revisa la TDRy se da
cumplimiento a lo sefialado, ademas
se aplican directrices.

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TDR. En la primera in
conservara la serie documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en
realizara la eliminacion de las series correspondientes o prepara la transferen
teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion.

stancia
segundo lugar
cia primaria,

A\ 4

de inventario documental, en la fecha establecida en el cronograma de transfe
Organizacion de documentos: Archivo Central.

La dependencia remita la transferencia Primaria al Archivo central de acuerdo al formato Unico

rencias.

A\ 4
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b. Organizacion de documentos Archivo Central

INICIO

El archivo central recibe de las dependencias, las transferencias documentales

primarias en las unidades de conservacion (carpetas, cajas), adoptada por la
entidad y conforme a las directrices y realiza el cotejo.

¢élLa transferencia

Se realizan los ajustes necesarios y se

esta bien
elaborada?

remite nuevamente al Archivo central.

El archivo central ubica los documentos
de acuerdo con la estructura organica y
conforme a las TVD.

¢éSabe ordenar los o
Consultar: Organizacion

documentos en el .
Archivo Central

archivo central?

El archivo central adopta los sistemas de ordenacion que permiten ubicar
secciones, sub secciones, series y sub series y velara por la correcta organizacion
e instalacion de las unidades de conservacién y almacenamiento.

Y

éla

recuperacion de Consultar: Inventario

los documentos

General de Documentos
es facil?
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Si

de ser necesario elaborara los instrumentos de consulta requeridos.

El archivo central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario
general de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacién de los mismos y

¢En el archivo central
se aplica lo
establecido en la TVD
sobre retenciony
disposicion final?

Se revisa la TDR y se da cumplimiento a lo
seflalado, ademas se aplican directrices.
Se implemente mecanismos de alerta
para la aplicacion de la Retencion.

transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion

El archivo central aplica el procedimiento establecido en la TDR En primera instancia conservara las
series documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la
eliminacidn, la seleccidn, la micro filmacién de las series correspondientes o preparara la

A\ 4

El archivo central remite la transferencia secundaria al archivo histdrico. Verificando previamente los
procesos técnicos de organizacion de los documentos y de acuerdo con el cronograma y el formato
Unico de inventario documental. Ver 5.4 organizacidén de documentos: archivo histérico.

FIN
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c. Organizacion de documentos Archivo Histérico

INICIO

Archivo histdrico recibe las transferencias secundarias del archivo central, previamente revisadas y cotejadas,
con su respectivo inventario (instrumento de consulta procurando su homogeneizacion) en las unidades de
conservacion adoptadas por la entidad y conforme con las directrices establecidas

Y

El Archivo histérico ubica los instrumentos de acuerdo con la
estructura organica de los fondos, teniendo como base los
criterios para su organizacion

¢Sabe ordenar
los fondos en el
archivo

Consultar Organizacién Archivo

Histérico

histérico?

El archivo histérico adoptara los sistemas de ordenacion que permite la ubicacion de
fondos, secciones, sub secciones y velara por correcta organizacion e instalacién de
aéreas de deposito, unidades de conservacion y almacenamiento.

'

sLa recuperacion El Archivo histérico mejorara el

de los

documentos es

facil? instrumentos de consulta

instrumento de consulta elaborado por el
archivo remitente y/o conformara otros

El Archivo histérico propenderd mantener disponibles los
documentos mediante instrumentos de consulta actualizados
e implementacidn de servicios de archivo

FIN




