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1. Introduccién

Los archivos constituyen el patrimonio documental de las naciones y territorios, en ellos se soporta
el cumplimiento de la misién, politicas, estrategias, normativas, administracion y gestion institucional;
a partir de la definicion e implementacién de mecanismos tendientes a conservar la memoria de la
entidad, disponiéndola para consulta y acceso de la ciudadania en virtud del principio de
transparencia; es por elloque la gestion documental es dinamica, planeada y orientada a la mejora
continua.

A partir de las necesidades y los cambios que ha surtido la administracion publica como
consecuencia de la pandemia, asi como los procesos de digitalizacion del estado y la masificacion
de la producciéon documental en soporte electronico, es pertinente actualizar los instrumentos
archivisticos de manera que se plasmen y gestionen los requerimientos actuales.

El Programa de Gestion Documental — PGD es un instrumento archivistico soportadoen normativas
como la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012, la Ley 1712 de 2014y el Decreto 1080 de 2015, a
nivel técnico, su elaboracion se basa en el Manual de Implementacién de un Programa de Gestién
Documental del Archivo General de la Nacion.

Consecuente con la relevancia de la documentacion, la mision institucional, el cumplimiento de las
normativas, los cambios tecnolégicos y las necesidades de la ciudadania, la Gobernacion del
Casanare formula e implementa el presente Programade Gestién Documental.

Instrumento que se articula con los Planes estratégicos de la Gobernacién como son el Plan
Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo, Plan Institucional de Capacitacién,Plan Institucional de
Archivos, entre otros, de manera que formula la linea estratégicaen materia archivistica mediante la
planeacion a corto, mediano y largo plazo de las actividades de cada proceso: Planeacion,
Produccion Documental, Gestion y Tramite, Organizacion de Documentos, Transferencias,
Disposicion de Documentos, Preservaciéon a Largo Plazo, y Valoracion, con el objetivo de
salvaguardar, mantener la integridad, autenticidad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacién, fortaleciendo la gestion institucional, optimizacién y eficiencia del proceso, brindando
soporte y apoyo al cumplimiento de los fines del Estado.

2. Alcance

El PGD apoya el cumplimiento de la misiéon con el fortalecimiento institucional; asi como en la
generacion de confianza y legitimidad de las acciones institucionales, fomentando la transparencia
y acceso a la informacion conforme lo establecido en el Plan de Desarrollo; es un proceso transversal
aplicable a todas las areas de la Gobernacién que producen, gestionan y reciben documentacion
mediante los diferentes canales y medios de comunicacion, tanto en soporte fisico como electrénico.

Comprende las actividades priorizadas de cada uno de los ocho (8) procesos técnicosdocumentales:
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,disposicion, preservacion y
valoracion, estableciendo los tiempos de implementacion a corto plazo (1 afio), mediano (2 afios) y
largo plazo (3 afios).
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llustracion 1. Alcance Gestion Documental.

Lineamientos
Gestion
Documental

Procesos y

Procedimientos

PlaneaciOn
estratégica

Fuente: Elaboracion propia.

3. Objetivo General

Establecer e implementar los lineamientos administrativos, legales, funcionales y tecnoldgicos de
cada proceso técnico documental necesarios para la proteccion, salvaguarda, disponibilidad y
aseguramiento de la informacién de la Gobernacion.
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4. Publico al cual va dirigido

[lustracion 2 Partes interesadas internas.

eSecretaria General

Planeacion,
Definicién
lineamientos y
aplicaciéon
centralizada

*Despacho del Gobernador

eDepartamento Administrativo de
Planeacidn

*Comité de Gestion y Desempeio

Aprobaciény
gestion
estratégica

Suministro de
recursos

eDireccion TIC
eDireccion de Servicios
Administrativos

*Direccion de Talento Humano
eSecretaria de Hacienda

5. Glosario

Los términos y definiciones presentados en este numeral son tomados del Archivo Generalde la
Nacion Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de juniode 1994, la
Definiciones, caracteristicasy metadatos de los
demés documentostécnicos relacionados con la

Guias de Cero Papel de la Administracién Publica;
expedientes en soportes electrénicos, asi como los
materia.

e Acceso aDocumentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciénque

Implementacion,
aplicaciény
cumplimiento

eDespacho

eSecretarias

eDirecciones

«Oficinas

eServidores y contratistas

Fuente: Elaboracion propia.

conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Almacenamiento de documentos: Accion

de guardar sistematicamente documentos de

archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
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e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonioe informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentesde la historia También se puede entender como la institucion que ésta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizadosu tramite y cuando su consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reane su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

e Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién,la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
cienciay la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidospor donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

e Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
suciclo vital

¢ Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desdesu produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

¢ Ciclo vital del documento electrénico: El ciclo vital del expediente electrénico esta
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacion
hastasu disposicion final.?

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

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

1 Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica;
Definiciones, caracteristicas y metadatos de los expedientes en soportes electronico
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e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadaspara asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

e Conservacion preventiva: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico yadministrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los

documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

e Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar
el deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en
condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacién tecnoldgica, la reconversiéon a
nuevossoportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los

contenidos

e Consultade documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con

el finde conocer la informacion que contienen.

e Conversion: conversion del documento a través de un procedimiento informatico que
realice el cambio de formato del documento electrénico, garantizando las condiciones
establecidas en la fase de planificacibn. Todo proceso de conversion deberia ser
reversible,es decir, que se pueda conservar el documento original hasta el final del
proceso de formaque pueda revertirse el proceso en caso de que ocurra algun error.
Como respaldo, podrianutilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo de

pérdida de informacion.

e Correo electrénico: El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios mas usados
en Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la
red, demanera similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un
servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y
econdmica, facilitandoel intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link
“adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser
nombrados como documentos electrénicos de archivo, debido a que incorporan
informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades.
Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de

gran valor documental?.

e Correspondencia: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion

de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,

microfilmy otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

2 InterPARES. The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems.

TEAM Meéxico. “Glosario InterPARES de Preservacion Digital”. Version en espafiol “Beta” 1.2.
marzo 2010. México
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Diplométicadocumental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
delos 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
fuentes parala historia
Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacién debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos
debeser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension
de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento
en el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben
mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de
una entidad autorizada

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

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado
Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son
salvados,tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un
“documento de archivo digital”. Véase también: “documento de archivo analdgico.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada
ocomunicada por medios electrénicos, Gpticos o similares.

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

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

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

Expediente: documentos y diligencias relacionados con una misma actuacion.

Firma Digital: Se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datosy que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del
iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente conla clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado
después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica: La firma electrénica corresponde a métodos tales como cédigos,
contrasefias, datos biométricos o claves criptogréficas privadas, que permitan
identificar a una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en
cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente
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Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

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

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

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electronico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas. Laspoliticas y los procedimientos de gestién de documentos deben decir
qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de
su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier
modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento.
Propiedad de salvaguardar la exactitudy estado completo de los documentos.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios
de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido,
con el fin de obtener los resultados esperados

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la
imagenpara proporcionar acceso a dicha imagen.

Microfilmacidon: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucién

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion

Organizacion de documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada,
teniendoen cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A
pesar de quela digitalizacion certificada permite la sustitucién del original, pueden
presentarse problemasde duplicidad.
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Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un ndmero 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 trdmitey cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

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

Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Gnico
al introducirlo en un sistema. Informacion creada, recibida y mantenida como evidencia
y como un activo por parte de una organizacibn o persona, en cumplimiento de
obligacioneslegales o en las operaciones del negocio.

Activos de informacioén: En relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a
cualquier informacion o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga
valorpara la organizacién. Segun [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa que tiene
valor para la organizacion.

Retencion de documentos: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Usanse también “depuracion” y “expurgo”.

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

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie,identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Sistema de gestién de documentos electronicos de archivo - SGDEA: Conjunto de
reglas que rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos
de archivo y/o informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos
usados para implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestion de

” W

documentos de archivo confiables”, “sistema de gestién documental’”.
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e Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

e 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

e Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicionfinal.

o Transferenciadocumental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central,y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documentalvigentes.

e Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
conservacion, entreotros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

e Unidad de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con
su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestibn documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaranen los archivos de gestién, centrales e
historicos

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

6. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se identificaron las normas
aplicables a la entidad en materia documental, los recursos econémicos existentes a la
fecha paralaimplementacion del PGD, aspectos administrativos relevantes y tecnoldgicos,
conforme se presenta en los numerales siguientes.

6.1. Normativos

De acuerdo con el Manual de Implementacion del Programa de Gestion documental expedido
por el Archivo General de la Nacion “Elabore y mantenga actualizado un normograma
relacionado con la gestion documental, acorde con la naturaleza y sector al cual pertenece la
entidad”, se identifico la existencia del normograma en el Sistema Integrado de Gestion.
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Teniendo en cuenta lo anterior, la siguiente tabla presenta un estado general del
cumplimiento de las principales normativas aplicables en materia archivistica

Tabla 1 Estado actual principales Normativas

Proceso/ Actividad /Tema
Documental Relacionado

Estado de implementacién en la Gobernacion

Disposiciones Generales de
Archivo

Norma Descripcion
Por medio de la cual se dicta
Ley 594 la LeyGeneral de Archivos y
de 2000. | se dictan otras disposiciones.
Decreto Por medio del cualse expide el
1080de Decreto Unico Reglamentario
2015 delSector Cultura

La entidad tiene documentado su proceso de Gestion
Documental, manual, guias, instructivos y procedimientos
gue regulan la actividad al interior de la entidad; no obstante,
se requiere la actualizaciéon del proceso desde el
direccionamiento estratégico hasta su aplicacion operativa,
debido a las actualizaciones normativas con enfoque a los
entornos digitales de archivo.

Aunque la funcién archivistica esta en cabeza de la

Secretaria General, de acuerdo con el Decreto 1080,

art.2.8.2.5.4. Coordinacion de la gestion documental, se

recomienda evaluarla posibilidad de crear la Oficina de

Archivo de la Gobernacion para ejercer la respectiva

coordinacion.

En relacion con las disposiciones en materia de Gestiéon de

Documentos Electrénicos deArchivo, no se cuenta con los

elementos requeridos y desarrollados en las diferentes

normativas. En cuanto a los Instrumentos archivisticos para
la gestion documental, se presenta elsiguiente estado:

e Instrumentos definidos y aprobados por instancias
respectivas: Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD),
Descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

e Instrumentos en proceso de aprobacién por instancia
respectiva: Programa de Gestion Documental (PGD),
Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e Instrumentos que requieren actualizacion: Mapas de
procesos, InventarioDocumental de Archivo central y
Archivos de Gestion

e Instrumentos para elaboracion: Flujos documentales,
Tablas de Control de Acceso, Modelo de requisitos para
la gestion de documentos electronicos, Bancos
terminoldégicos de tipos, series y sub-series
documentales.
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Proceso/ Actividad /
Tema Documental

Norma

Descripcion

Estado de implementacion en la
Gobernacion

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se regula el manejo
de losdocumentos electrénicos

Acuerdo003 de 2015

Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el
capitulo IV dela ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de
2000y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012

Circular 05 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo el
proceso de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas en
el marco de la iniciativa de cero papeles

Decreto1287 de 2020

Por el cual se reglamenta el Decreto
Legislativo 491 de 28 de marzo de 2020,
en lo relacionado conla seguridad de los
documentos firmados durante el trabajo
en casa, en el marco de la Emergencia
Sanitaria.

Actualmente no se cuenta con
lineamientos definidos y aplicados en
cuando a Documento Electrénico de
Archivo, digitalizacién certificada, con
fines probatorios ode consulta, firmas
digitales o electrénicas; solo existen
disposiciones transitorias debido a la
situacion de pandemia, por lo que es
necesario planear e implementar
lineamientos en la materia.

Resolucién 2893 de

2020

Ventanillas Unicas, Sedes electrénicas,
Portales de Programas Transversales y
GOV.CO. Ministerio deTecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

Actualmente no se cuenta con
programas, proyectos o lineamientos
definidos y aplicables; por lo que es
importante inicialmente definir la
planeacion y alcance dela ventanilla
Unica y sede electrénica.

Relacionado
Gestion Documental
Electrénica
Publicacion de
Instrumentos de la

Gestion Documental

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informaciéon Pudblica Nacional y se
dictan otrasdisposiciones

La entidad publicé el Programa de
Gestion Documental -PGD actual; sin
embargo, se debe publicar el PGD
actualizado luego de su aprobacion,
asi como es necesario publicar las
Tablas de Retencion Documental -
TRD convalidadas por el Archivo
General de la Nacion con su
respectivo Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD
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Proceso/ Actividad /
Tema Documental
Relacionado

Norma

Descripcion

Estado de implementacién en la
Gobernacion

Organizacién de
Archivos

Acuerdo 05 de
2013

Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo002 de

Por medio del cual se establecen los
criterios  basicos para creacion,

La Gobernacién cuenta con procedimientos,
guias, instructivos y manuales documentados en
el Sistema Integrado de Gestién; los cuales
describen las actividades en cumplimiento de los
lineamientos para la clasificacion, conformacion
de expedientes y descripciondocumental.

Aungue se tienen documentadas las actividades

Administracién y
Gestién d
Comunicaciones
Oficiales

2014 conformacién, organizacién,control y |y  lineamientos, estos se encuentran
consulta de los expedientes de | desactualizados.
archivo y se dictan otras disposiciones
La Gobernacién tiene documentada la

Acuerdo60 de
2001

Por el cual se establecen pautas para
la administracion de las
comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que
cumplenfunciones publicas

Circular001 de
2020

Lineamientos para la administracion
de expedientes y comunicaciones
oficiales.

administracion de comunicaciones oficiales;
ademas expidié los lineamientos transitorios
necesarios para dar cumplimiento a las
directrices en virtud de la emergenciasanitaria.

Con base en lo anterior y la situacion actual, se
requierela actualizacion de los lineamientos en la
materia

Tablas de Retencion
Documental y Tablas
de Valoracion
Documental

Acuerdo 4
de 2013

Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se maodifica el
procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion
e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Circularexterna
003 de
2015

Directrices para la elaboracion de
Tablas deRetencion Documental

Acuerdo004 de
2019

Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el
Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documental —
TVD

La entidad cuenta con TRD convalidadas por el
AGN con el respectivo registro RUSD; sin
embargo, falta suplir dichos requerimientos en
TVD.
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Proceso/ Actividad /

Estado de implementacion en la

Tema Documental Norma Descripcion Gobernacion
Relacionado
Acuerdo 006 |Por medio del cual se desarrollan los
de 2014 articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl

Conservacion y
Preservacion
Documental

“Conservacion de documentos” de la
Ley 594 de 2000.

Acuerdo 48 de
2000

Conservacion de Documentos.
Reglamento Generalde Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion
y restauracion documental

Acuerdo 49 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 61
del capitulo 7° de conservacion de
documentos, reglamento general de
archivos sobre condiciones de edificios
y locales destinados a archivos

La entidad defini6 el Plan de Conservacion
Documental, el cual es necesario implementar y
monitorear; sin embargo, el componente de
Preservacion Digital no esta plasmado.

Salvaguarda de Archivos
relativos alos Derechos
Humanos y el Derecho
Internacional
Humanitario

Acuerdo 004
de 2015

Por el cual se reglamenta la
administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y

aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado

Circular
Externa003 de
2012

Responsabilidad respecto a los
archivos del DDHH yMemoria Histérica
en la Implementacion de la Ley de
Victimas

La entidad no ha definido el protocolo de Gestién
Documental de los Archivos referidos a las
graves ymanifiestas violaciones a los Derechos
Humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario ocurridas con ocasiéon
del conflicto armado interno.

Fondos Acumulados

Acuerdo 002
de 2004

Lineamientos basicos para la
organizacion de fondosacumulados

Se cuenta con fondos acumulados, los cuales
requieren que se defina el Plan Archivistico
Integral ysu intervencion.

Fuente: Elaboracion propia
6.2. Econdmicos

La Gobernacion del Casanare estable los recursos destinados para los planes y proyectos
institucionales, a partir de la identificacion de necesidades, su prioridad, impacto e integracion con
los Planes de Desarrollo para cada vigencia, plasmando las necesidades aprobadas en el Plan Anual
de Adquisiciones; de manera que se aseguran los recursos necesarios para la implementacion a
corto, mediano y largo plazo del Programa de GestibnDocumental.

Dentro de los rubros directos que le aportan a la gestion documental institucional estan asignados
desde el programa para el gasto publico de Fortalecimiento a la gestion y direccion de la
administracion publica territorial (4599) y el de Fomento del desarrollo de aplicaciones, software y
contenidos para impulsar la apropiacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) (2302).
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6.3. Administrativos

Con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones de Gestidbn Documental, la Gobernacion del

Casanare cuenta con las siguientes instancias:

v/ Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Instancia de aprobacion y gestion estratégica

la gestion documental institucional.

v Sistema Integrado de Gestion: Instancia de articulacién sistémica institucional, en la cual se

articulan y documentan los lineamientos, politicas, procesos y procedimientos.

v Secretaria General: Organo de direccion responsable de planear, dirigir, controlar ydar

cumplimiento a las normativas archivisticas.

v" Despacho, Secretarias, Direcciones, Oficinas: Son las areas encargadas de
implementacion de lineamientos y politicas documentales desde su produccion.

De manera articulada en el Sistema Integrado de Gestion, la Gestion Documental se ubica en los

procesos de apoyo de la entidad.

llustracion 3 Mapa de Procesos Gobernacion

2> Mapa de Procesos

13-12-2021
V.07
Gobernatisn de
sanare Procesos Misjonales
2 Gestion Fortalecimiento
Desarrolio a ia Accién
Soctal Municipal ¥
y Vivienda Departamental
Gestion del
Gestion Desarrolio
Administracion on Salud Economico
del Sintermna de Amblental
Gestion } >
Gestion de la ) >

Infraestructura
Fisica Publica

« Informativa

Cufturs y
Turistica

} } integrado
Gestion
c Seaclén Educativa
Orpanizacional

” sty Gestion
~7‘)

Atencion al
Usuario y
Tramitas

Procesos de Apoyo

Gestion Soporte Control

Documantal Juridico

Defensa

del Talento Juridica

Disciplinario

Humano y Servicios Intarno

Proceso de Evaluacién

CONTROL Y EVALUACION A LA GESTION ) )

Fuente: Sistema Integrado de Gestion Gobernacion de Casanare
El proceso presenta documentos técnicos, formatos, caracterizacion, procedimientos e
instructivos como:
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v" Procedimientos
o Eliminacién documental
o Distribucién y Tramite Comunicaciones Oficiales Externas a Dependencias
o Distribucion y Tramite Comunicaciones Oficiales Internas a Particulares
o Recepcién, distribucion y Tramite Comunicaciones Oficiales entre
Dependencias
v Instructivos
Reconstruccion de expedientes
Elaboracion, numeracion conservacion Actos Administrativos
Disposicion Final de Documentos
Conservacion Documental
Consulta Documental
Organizacién de Documentos

» ooooo0o0

6.4. Planeaciony Produccion Documental Tecnolégicos
La Gobernacion del Casanare cuenta con recursos tecnoldgicos para soportar las actividades y
procesos documentales, los cuales se incluyen:

* Hardware: La entidad suministra los equipos de computo e impresoras para la operacion,
asi como su mantenimiento.

+ Software: La Gobernacién cuenta con diversos sistemas aplicativos que apoyan los
procesos documentales, a fin de mejorar la disponibilidad, acceso, mantenimiento y
backup de todos los Sistemas de Informacion relacionados con la gestién documental y su
implementacion; dentro de los cuales se encuentran lossiguientes:

llustracion 4 Sistemas de Apoyo

Dependencia Procesos Sistema de Informacién
Secretaria general (Direccion de Servicios Administrativos) y | Adguisicion de bienes y | Software de recursos fisicos - SRF
Secretaria de Salud, secretaria de Hacienda. Servicios. plus.
Secretaria General (Direccion de Talento Humano) y Secretaria | Administracion de | KACTUS HR - Ophelia
de Salud Talento Humano.
Secretaria de Hacienda (Direccién de contabilidad, Direccion | Gestidn Financiera | Software de Finanzas Plus
técnica de Tesoreria y Direccion de Presupuesta). Administracion de
recursos fisicos.
Despacho del Gobemador (Oficina Asesora Juridica). Todas las | Soporte juridico. Contractvs.
dependencias.
Impuesto de vehiculos
Sisterma de Impuestos de
Vehiculos. Finanzas JEMP.
Secretaria de Hacienda. Sistema de Informacion Registro
Gestion Financiera nico de contribuyentes de
Casanare.
Sistema de informacion
SISACUQTAS.

Fuente: Sistemas de Informacion de la Gobernacion de Casanare
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[lustracion 5. Sistemas Misionales

| Dependencia

Pro

Sistema de Informacién

Todas las Dependencias

Todos los procesos.

Correspondencia Sistema de
informacion Propio.

Secretaria de Vivenda.

Assstancia técnica y Desarrollo Social.

Sistema de informacion de Vivienda-
Propio.

Secretaria de Educacion

Los sistemas de informacén que

ja esta secretaria
comrespondiente a los procesos de la
Gestibn Educativa son de nivel
nacional por lo tanto no se reaiza la
ficha correspondiente, (nicamente se
relacionan.

-SIMAT (Sistema Integrado de
Malnculas).

- Sistemas de informacion Recursos
Humanos.

-SAC (Sistemma
Ciudadano).
-SINEB (Sistema de informacién
Nacional de Educacion basica).
-SIFSE (Sistema de Informacidn de
Fondos de Servicios Educativos).
-Sistama de Informacidn financiero de
Establecimientos Educathvos.

- SIET (Sisterma de Informacion para
al Trabajo y ef Desanrolio Humano).

- GABO {Prataforma Nacionai).
-Sistema Humano en Linea.

Atencion al

Secretaria de Salud

Gestién en Salud.

Manejan sistemas de Informacdn a
nivel nacional a los cuales acceden
mediante un usurario y una
contrasefa. Administran  algunas
bases de datos en Access y libros de
Excel.

-Sistema de Vigdancia Almentaria y
Nutricién Departamental (SISVAN).
-Sistema de informacion para la
viglancia de fa calidad def agua para
consumo humano-Nacional
(SIVICAP).

-Sistema de Vigilancia y control en
Salud Pubkca Nacional (SIVIGILA).
-Registro para ia locakzacion y
caraclenzacion de personas con
discapacidad (nacional). i
-BDUA. Base de Datos Unica de
Afiliados a nivel nacional.

-Registro unico de funciones y nacidos
vivos (RUAF). Nacional.

(Nacional).

-Software de diligenciariento del plan
bienal de Inversiones pdblicas en
salud nacional (Pianeacion)
-Software de infraestructura y
dotacion. Nacional (pfaneacién).
Jpicatve donde se cage &
informaciin de programe de sevvoos
soo obdgaiono de b pagny meb
WWW MINSALUD GOVCD
{Tatenis Numano).

Aplcatvo de' sspro [sishery de &
miormancn do & prodecodn soo)
Fuaind (macidos mpedus mco do
affados modilos de naoiics y de
fanciones) {Ofcna de Epdamvologin)
Nooconat
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| Dependencia | Procesos Sistema de Informacién
= . Gessoo de Desarrolio Econdmco y )
Secretana de Agncuhua Ambiental Baces de deios en Excel

Siermas e infcrmacdn
depadamentsi de' Cbservamno de
Demchos Masmancs.

Sshoma de  nfomacion  del
Proceso de fortsiecimento 2 @ acoon | cGsevvasiono de Drogas

Secretaria de Gobeemno. municpd y departamerndal Sicloma de infonmacian comunal
Sistoma de iniomacin, Coordinacian
y Seguanionto Teosoral de fo poliics
putfica de vicioms oo conficio
amado miamo

Softwaro Comstruplen NG
Programacon die obras

Sofwaro Plalaforma  HO-Rmt
{dmocion de Transio.

Proceso de @ Gesbtén de @

Secresaria de Obeas Infraestructira fisca y plibics.

Fuente: Sistemas de Informacion de la Gobernacién de Casanare
6.5. Gestion del Cambio

La Gobernacion de Casanare define y articula las necesidades de formacion y capacitaciénen el Plan
Institucional de Capacitacion liderado por la Direccion de Talento Humano, de la mano con las
acciones y prioridades identificadas en materia documental por la Direccion de Servicios
Administrativos — Archivo.

Adicional a los procesos de capacitacion, induccién y reinduccion, se contemplan las actividades
complementarias de sensibilizacion como son campafias de comunicacion interna en los medios de
comunicacion institucional como correo electrénico, intranet, acompafamientos focalizados con las
areas y sus enlaces.

Finalmente, se busca establecer y gestionar el repositorio digital de conocimiento, en el cual se
incorporen las buenas practicas realizadas, experiencias, material de capacitacion y campafas
realizadas en materia documental para el fortalecimiento de las competencias yapropiacion de los
archivos institucionales.

llustracion 6 Apropiacion
Generacion

Y R imient . .
Sensibilizacion econocimientoy Aprendizaje Continuidad de valor
adopcion .
publico

Fuente: Construccién Propia
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7. Lineamientos paralos procesos del Programa de Gestion Documental

La Gobernacién de Casanare ha implementado los procesos de la gestion documental conforme a
lo descrito en el Programa de Gestion Documental de 2018 y los procedimientosdefinidos en el
Sistema de Gestion.

Con base en los avances obtenidos, el Diagnéstico, el Plan Institucional de Archivos y el
Autodiagnostico del Modelo de Gestibn Documental y Administracion de Archivos, se realizé el
andlisis de la situacion actual, necesidades y prioridades para la definicion de loslineamientos del
PGD propuesto.

llustracién 7. Tipificacién Lineamientos

Administrativo [A | Llegal [ L Funcional | F | Tecnolégico [T |

Necasidades cuya Necesidades Necesidades que Neceasidades en

solucién implica

recogidas

tienen los usuarios

cuya solucién
interviene un

actuaciones explicitamente i =
; 2 g Z en la gestiéon A
organizacionales an normahivg v o : importante
. A diaria de los
propias de la legisiacion. - componente
enfidad. documentos tecnolégico.

Fuente: Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental

7.1. Planeacién

Es el proceso la gestion documental que define las actividades encaminadas a la planeacion global
en materia documental, generacién y valoracion de los documentos de laentidad; aborda las
estrategias para la creacion, disefio y normalizacién de de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestiéon documental.
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Tabla 2. Lineamientos Proceso de Planeacion

e Plazo Ejecucion
Aspecto Situacion Actual Actividades Requisito !
AL |F|T]|2022 | 2023 | 2024
ela entidad implementa las|Gestionar la aprobacion de laPolitica
estrategias para la administracién | de Gestion Documental XX
de a_rchlvosdeflnlda en su plan de Difundir la politica de Gestion
archlvos: 3 Documental XX
ela entidad estd desarrollando
acciones para la adecuacion de las | Actualizar el Diagndstico Integral de
instalaciones o espacios destinados | Archivos XXX
para custodia de documentos Definir el Plan Archivistico integral X | X
e La entidad cuenta con personal i _ -
Administracio minimo para el desarrollo de sus |Actuadlizar la matriz de riesgos,
nDocumental actividades. procedimientos y demas documentos | X | X | X
o La entidad articula con el Plan|del Sistema Integrado.
Institucional de Capacitacion. Elaborar la matriz de evaluaciény
e La entidad implementa susistema | cumplimiento de requisitos legales y
de gestion y seguridad en el trabajo. | los procedimientos asociados a la XX
e Se requiere actualizar los | gestion documental de la entidad.
procedimientos establecidospara la[Definir el modelo de requisitospara
gestion documental. la  gestion de  documentos
e Hace falta elaborar e implementar | electrénicos
algunos instrumentos archivisticos |Elaborar el Programa de Gestiénde
e No se cuenta con un Sistema de | Documentos Electrénicos
Gestion de Documentos [ Ejaborar los Programas
-Programa de reprografia
-Programa Normalizacién de formas y
formularios X
-Programa de Documentos
especiales
-Programa de Documentos vitales o
esenciales
Elaborar instrumentos  archivisticos:
bancos terminoldgicos de tipos, series X
y sub-series documentales, Tablas de
Control de Acceso
La entidad define y realiza seguimiento | Realizar monitoreo, seguimiento y
Seguimientooy|a los indicadores de gestion |control al cumplimiento e
Control documental; asi como los planes y|implementacion del PINAR yPGD.
programas. Realizar seguimiento y
acompafiamiento a los Archivos de
Gestion en la implementaciénde la
politica y lineamientos
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7.2. Produccion Documental

El proceso identifica y define las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma
de produccién o ingreso, formato yestructura, finalidad, &rea competente para el tramite.

Tabla 3. Lineamientos Proceso de Planeacion

Tipo de Plazo Ejecucién
Aspecto Situacion Actual Actividades Requisito
A| L |F|T [2022 |2023 |2024

La entidad se encuentra|ldentificar y definir los flujos

desarrollando los criterios o |documentales de la entidad X | X
Directrices aspectos previstos en el proceso
i Implementar los
parala de planeacion del Programa de . .
! : programasasociados:
creaciony Gestién Documental.

-Programa de reprografia

Disefio de Se requiere definir los flujos A
4 ! -Programa Normalizacion de
Documentos documentales . X
formas y formularios
-Programa de
Documentos
especiales
La entidad utilizarsistemas de Definir e implementar
informacién que utilizan elesquema de
mecanismos basicos de metadatos
Asignacidn de |autenticacion.
X
metadatos Se cuenta con documento de

firmas autorizadas
Es necesario definir ygestionar
mecanismos de firma digital

7.3. Gestion y Tramite

Es el proceso en el cual se identifican y definen las actividades para de registro, control y distribucion
de documentos para tramite, asicomo la descripcion (metadatos) para la recuperacion y acceso de
los documentos, asi como el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Tabla 4. Lineamientos Proceso de Gestion y Tramite

Tipo de Plazo Ejecucion
Aspecto Situacion Actual Actividades Requisito

A |L |F| T|2022 {2023 |2024

Implementar los procedimientos
La entidad implementa el manual de |definidos para la Recepcion,

Registro de procedimientos y cuenta con una|Distribucion y  tramite de|X X
Documentos y herramienta fisica o tecnolégica que | comunicaciones internas y
Distribucion controlalas comunicaciones oficiales | externas
enviadas y recibidas. Monitorear y controlar las
comunicaciones oficiales X X
internas y externas
Implementar los instructivos y|X X
Existen procedimientos e instructivos | procedimientos definidos para la
Accesoy para la recepcion, distribucion y|consulta documental
Consulta trdmite de comunicaciones Monitorear 'y controlar las
consultas gestionadas en el|X X

archivo central.
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7.4. Organizacién de Documentos
Proceso en el cual se determinan los lineamientos para las operaciones técnicas documentales,
como la clasificacion, ordenacion,foliacion y documentacion para su reocupacion.

Tabla 5. Lineamientos Proceso de Organizacion de Documentos

Tipo de Requisito |Plazo Ejecucién
Aspecto Situacion Actual Actividades

A L |F |T (2022 |2023 |2024

Socializar y acompafiar la
implementacién de las TRD en las|X |X [X
oficinas productoras

Actualizar el Inventario X X X
Clasificacién, |La entidad tiene TRD Documental de la entidad
Ordenacion y jconvalidadas. Implementar el Plan Archivisticolntegral —|X X

Descripcion |Laentidad tiene Cuadros de

Clasificacion Documental Organizacion del Fondo Acumulado

Definir e implementar directricespara la|X [X |X
elaboracion de hojas decontrol

7.5. Transferencias
Proceso en el cual se definen las operaciones para transferir los documentos durante las fases del
ciclo vital, dando cumplimiento alos requisitos normativos y estructurales.

Tabla 6. Lineamientos Proceso de Transferencias

Tipo de Plazo Ejecucion
Aspecto Situacion Actual Actividades Requisito

A |L |F |T |2022 |2023 (2024

La entidad inicia la elaboracion|Definir e implementarlineamientos para la
de un Plan y cronograma de|entrega dearchivos por culminacion de (X X |X
transferencias documentales,|obligaciones contractuales.
primarias y secundarias, donde
se tienen en cuenta los tiempos
Preparacion y |de retencion, los diferentes|Actualizar los lineamientos para X X
validacidn de [soportes para cada una de las|transferencia documental,

la series y subseries establecidos|Incluyendo componente
transferencia |en los instrumentos |Electrénico (expedienteselectrénicos e
archivisticos que se encuentran |hibridos)

debidamente convalidados.
Se requiere definir el Plan de|Definir el Plan de Transferencia X X X
Preservacion Digital a largo|Documental para cada vigencia,
Plazo e incluir el componente|incluyendo el componente electronico
electrénico en las
transferencias Documentales.

7.6. Disposicion de Documentos

Proceso en el cual se indican las actividades para seleccionar, conservar y eliminar la
documentacion que ha cumplido su tiempo de retencion, de acuerdo con los instrumentos
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archivisticos aprobados en cada fase de archivo.

Tabla 7. Lineamientos Proceso de Transferencias

Tipo de Plazo Ejecucidn
Aspecto Situacion Actual Actividades Requisito
A |L F |T |2022 [2023 (2024
Directrices Actualizar los lineamientos para la X
generales. disposicion de documentos, incluyendo
Conservacion [La entidad tiene|componente electronico.
Total, procedimientos e instructivos|Realizar la disposicion final de X X
Seleccioén, para la disposicion final y|documentos (eliminacion) Implementar
microfilmacié |eliminacion documental el programa de reprografia definido
nyl/o
digitalizacién,
Eliminacion

7.7. Preservacion a

Largo Plazo

Comprende la definicion de las acciones aplicadas a los documentos a lo largo de su ciclo vital, con
el fin de garantizar su preservaciénen el tiempo, independientemente del medio y forma de registro
o almacenamiento.

Tabla 8. Lineamientos Proceso de Preservacion a Largo Plazo

Preservacion Digital a largo

Plazo

Tipo de Plazo Ejecucion
Aspecto Situacion Actual Actividades Requisito
A L |F |T (2022 |2023 (2024
La entidad elabora el sistema|Aplicar las acciones definidas en el
Sistema integrado de conservacion -SIC-|Plan de Conservacion Documental y
Integrado de |Componente Plan de|programas especificos
Conservacidon |Conservacion Documental Implementar el Plan dePreservacion X
Se  requiere  elaborar  e|Digital a Largo Plazo
implementar el Plan de

7.8. Valoracién

El proceso consiste en la definicién e identificacion de los valores primarios y secundarios de
los documentos, estableciendo supermanencia en cada fase y disposicion final.
Tabla 9. Lineamientos Proceso de Valoracion

-TRD: Convalidadas
-Sin TVD elaboradas.

Tipo de Plazo Ejecucion
IAspecto Situacion Actual )Actividades Requisito

A L [F [T [2022 [2023 [2024
Directrices La entidad implementa procesos |Validar y actualizarlos criterios deX [X
generales. de valoracion. \valoracion
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8. Programas especificos asociados al PGD

Con base en los lineamientos descritos en los numerales anteriores, se presenta la descripcion e
impacto para la Gobernacion, la elaboracion e implementacion de losprogramas planteados en el

presente documento.

Tabla 10. Programas asociados al PGD

uso de las TIC, lineamientos de
corporativa ydefinicion de metadatos.

imagen

Programa ‘ Objetivo Impacto corporativo

Programa de | Definir los lineamientos para la realizacion de Transversal

reprografia procesos de reprografia tales como la|El programa impacta de manera
Digitalizacion, microfilmacion, yreproduccion, de | transversal a laGobernacion; soporta 'y
acuerdo con las necesidades institucionales y | apoya las politicas ambientales y cero
normativas. papel.

Programa Determinar las acciones para garantizar eluso Estratégico

Normalizacién de adecuado de los documentos, unificando | El programa soporta y apoya laimagen

formas vy criterios, imagen institucional,gestién y control en | y gestion de comunicaciones tanto

formularios ambientes fisicos y electrénicos, mediante en el | interna como externa, apoyando los

procesos de normalizacion y calidad.

Programa de
Documentos
especiales

Establecer las directrices para laadministracion,
organizacion, control y conservacion de los
documentos, mediantela definicién de estrategias
y lineamientos para cada tipo de soporte
documental.

Transversal
El programa ayuda a la gestion de
todas las areas en el controlde otros
soportes documentalescomo planos,
dispositivos externos, cintas
magnéticas

Programa de
Gestion de
Documentos

Identificar y establecer las acciones necesarias
para el disefio eimplementacion del Sistema de
Gestion deDocumentos Electrénicos de Archivo,

Estratégico
El programa permite articular y dar
cumplimiento a los lineamientos de

documentos vitales de la Gobernacién.

Electrénicos de conformidad con las normativas aplicables, | Gestiéon Documenta Electronica,
definiendo el modelo de requisitos paragestion de | politicas y estrategias de
documentos electrénicos de archivo vy |transformacion digital y Gobierno
herramientas tecnolégicas que sustenten los | Digital.
procesos.

Programa de Desarrollar los lineamientos para la Estratégico

Documentos vitales | administracion y gestion de la memoria | El programa sustenta la gestionde la

0 esenciales institucional, mediante la identificacién, | memoria institucional mediante la
almacenamiento, custodia y proteccion de los | identificacion de los documentos

esencialespara la Gobernacion.
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9. Fases de Implementacion

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, la implementacion del Programa de Gestion Documental
comprende las fases de elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora, siguiendo con el ciclo PHVA.

llustracion 8 Fases de Implementacion

Elaboracion Ejecucion S8 Scouimiento

« Identificacion de
fortalezas y
oportunidades de
mejoras del

« Definicion de « Desarrollo de * Reporte,
lineamientos, actividades y consolidacion y
requisitos y estrategias monitoreo de las
recursos descritas en el acciones

PGD implementadas proceso

Fuente: Elaboracion propia.
9.1. Elaboracién

El PGD se elabor6 aplicando la metodologia indicada por el Archivo General de la Nacion en el
Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental; para lo cual se realizaron las
siguientes actividades.

Levantamiento, recopilacion y andlisis de la informacién: Fueron validados el diagnéstico de Archivo,
recomendaciones del FURAG, acciones definidas en el Plan de Mejoramiento Archivistico,
recomendaciones de consultorias anteriores, e informe del Plan de Mejoramiento de la auditoria
institucional de 2021.

Identificacion y definicion de lineamientos a partir del Diligenciamiento de la Autoevaluaciondel
modelo de madurez de gestion documental: Se desarrollé el Autodiagndstico de la
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Politica de Gestion documental del del Modelo de Gestion Documental y Administracion deArchivos
definido por el Archivo General de la Nacion.

Consolidacién de informacion: Se consolidaron los resultados en una matriz, que relacionatodos los
insumos validados, de manera que se identificaron los lineamientos comparandolos instrumentos e
informacion suministrada por la entidad.

Elaboracion de documento: Con base en las actividades anteriores, se construyé el documento
técnico, el cual fue validado y ajustado, segun las observaciones de la entidad.

Gestion de la aprobacion: En cumplimiento con las normativas, el Programa debe ser aprobado
mediante acto administrativo.

9.2. Ejecucibn

La fase de ejecucién impacta a toda la Gobernacion; ya que se deben desarrollar las actividades
descritas en el PGD; asi como la aplicacién de los procedimientos, guias e instructivos existentes
en el Sistema Integrado de Gestidn; teniendo en cuenta las siguientes partes interesadas:

v Aplicacion de lineamientos en Archivos de Gestion: Cada Despacho, Secretaria,
Direccién, Oficina, es responsable de aplicar los procesos documentales en sus archivos
de gestién, salvaguardando, custodiando y facilitando el acceso a la informacion en
cumplimiento de las normativas.

v' Gestion de Recursos: la Direcciéon TIC soporta las necesidades tecnoldgicas que implica
el PGD en cada uno de sus procesos; por su parte, la Direccién de Servicios
Administrativos provee los suministros e insumos requeridos para la operatividad yla
Direccién de Talento Humano apoya en temas de capacitacion y sensibilizacion.

v" Responsabilidades Generales: todos los servidores y contratistas de la entidad, deben
dar cumplimiento a las disposiciones documentales definidas desde laplaneacion hasta
la operacién y posterior entrega formal de los archivos a su cargo.

v" Monitoreo y Control: La Secretaria General, por medio del profesional designado, realiza
el monitoreo, medicién y control de la implementacién del Programa.

9.3. Seguimiento

En la fase de seguimiento, se realiza la verificacion del cumplimiento de los lineamientos definidos
en el PGD; controlando los indicadores, avances y metas establecidas.
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v' Seguimiento estratégico: Es realizado desde la Secretaria General, es monitoreado por el
Departamento Administrativo de Planeacién y reportado al Comité de Gestion y
Desempeiio.

v' Seguimiento operativo: Es realizado por el profesional designado por la Secretaria
General y comprende el monitoreo continuo de las actividades y su escalamiento
estratégico.

9.4. Mejora

En esta fase, se evallan los resultados obtenidos durante los seguimientos realizados, proponiendo
las acciones de mejora del programa y detectando las oportunidades para suplir las necesidades
que puedan surgir.

10. Armonizacion del PGD con planes y sistemas de la entidad

La Gobernacién del Casanare, en cumplimiento de las normativas archivisticas, de transparencia y
acceso a la informacion, en pro de mejorar la gestion administrativa del estado, articula y armoniza
el Programa de Gestion Documental- PGD con:

Sistema Integrado de Gestion.

Plan de Accién

Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién - PETI
Proceso de Gestion Digital

Plan Anti trdmites

Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano

Sistema de Gestion Ambiental

Estrategias y directrices Cero Papel.

AN NANANA VAN N

11. ANEXOS

A. Cronograma
B. Matriz de Identificacion de Lineamientos
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ANEXO A.
CRONOGRAMA

Actividades

Tipo de
Requisito

AlLF T‘2022‘2023‘2024

‘ Plazo Ejecucién

Administracién Documental

Gestionar la aprobacion de la Politica de
Gestion Documental

Difundir la politica de Gestion Documental

Actualizar el Diagnostico Integral de Archivos

Definir el Plan Archivistico integral

X | X | X | X
X | X | X
x

Actualizar la matriz de riesgos, procedimientos
y demés documentos del Sistema Integrado.

X
X
x

Elaborar la matriz de evaluacion y cumplimiento

de requisitos legales y los procedimientos

asociados a la gestibn documental de la
entidad.

Definir el modelo de requisitos para la gestién
de documentos electronicos

Elaborar el Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos

Elaborar los Programas especificos:

-Programa de reprografia

-Programa  Normalizacion de formas vy
formularios

-Programa de Documentos especiales

- Programa de Documentos vitales o esenciales

Elaborar instrumentos archivisticos: bancos
terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales, Tablas de Control de Acceso

Seguimiento y Control

Realizar monitoreo, seguimiento y control al
cumplimiento e implementacion del PINAR vy
PGD.

Realizar seguimiento y acompafiamiento a los
Archivos de Gestion en la implementacion de la
politica y lineamientos

Directrices para la creacion
y Disefio de Documentos

Identificar y definir los flujos documentales de
la entidad

Implementar los programas asociados:

-Programa de reprografia

-Programa  Normalizacion de formas vy
formularios

-Programa de Documentos especiales

Asignacion de metadatos

Definir e implementar el esquema de
metadatos
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Implementar los procedimientos definidos para
la Recepcion, Distribucion y trdmite de
comunicaciones internas y externas

Monitorear y controlar las comunicaciones
oficiales internas y externas

Acceso y Consulta

Implementar los instructivos y procedimientos
definidos para la consulta documental

Monitorear 'y controlar las consultas
gestionadas en el archivo central.

Clasificacion, Ordenacion y
Descripcion

Socializar y acompafiar la implementacion de
las TRD en las oficinas productoras

Actualizar el Inventario Documental de la
entidad

Implementar el Plan Archivistico Integral —
Organizacion del Fondo Acumulado

Definir e implementar directrices para la
elaboracion de hojas de control

Preparacién y validacion de
la transferencia

Definir e implementar lineamientos para la
entrega de archivos por culminacién de
obligaciones contractuales.

Actualizar los lineamientos para transferencia

documental, incluyendo componente
electronico  (expedientes  electronicos e
hibridos)

Definir el Plan de Transferencia Documental
para cada vigencia, incluyendo el componente
electronico

Directrices generales
Conservacioén Total,
Seleccién, microfilmacion
ylo digitalizacién,
Eliminacion.

Actualizar los lineamientos para la disposicion
de documentos, incluyendo componente
electrénico.

Realizar la disposicion final de documentos
(eliminacién)

Implementar el programa de reprografia
definido

Sistema Integrado de
Conservacion

Aplicar las acciones definidas en el Plan de
Conservacion Documental y programas
especificos

Implementar el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

Directrices generales.

Validar y actualizar los criterios de valoracion
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B. Matriz de Identificacién de Lineamientos
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