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1. INTRODUCCION

El Gobierno Nacicnal en miras a garantizar el principio de transparencia de sus
instituciones, que se basa en el deber que estas tienen de proporcionar y facilitar el
acceso a la informacion publica a todas las personas que la soliciten y en igualdad de
condiciones, por medio de procesos agiles y oportunos, crea la Ley 1712 de 2014 de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, cuyo cbjeto es
regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio
y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.

Bajo este contexto la Gebernacion del Valle del Cauca, come institucion publica, dentro de
las acciones de cumplimiento de la mencionada Ley 1712 de 2014 y en cumplimiento de su
misién y vision Valle 2032 bajo los cuatro (4) ejes:

+ Eje Desarrollo Institucional y Gobernabilidad
e Eje Econdémico y Competitividad
* Eje Sociocultural

¢ Eje Ambiental y Territorial

Se permite presentar el presente Programa de Gestion Documental - PGD como
instrumento que soporta las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion
de la informacién fisica. electrénica e hibrida generada por la Gobernacién producto del
desarrollo de sus ejes estratégicos.

Este instrumento atiende la Ley 584 del 2000, la Ley General de Archivos, el Decreto 2609
de 2012, (compilado en el Decreto 1080 de 2015), el proyecto de modernizacién incluido
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en el Plan de Desarrollo, el Plan de Accion, Planes de Mejoramiento y el Plan de

Adquisiciéon Anual.

La importancia del Programa de Gestion Documental para la Gobernacion esta dada en

los siguientes aspectos:

-

Definir y poner en marcha las operaciones de Gestion Documental para
documentos fisicos, electronicos e hibridos, en concordancia con la estructura
organica funcional vigente y asi mismo generar la cultura archivistica bajo la
politica de cero papeles.

Dotar a la Gobernacion de un instrumento archivistico que guie la Gestion
Documental Institucional y la ejecucion de sus operaciones dentro del marco de
archivo total, garantizando la creacién y el cumplimiento de la Politica Institucional
de la Gestion Dacumental.

Mitigar cada uno de los aspectos criticos de la Gestién Documental identificados
en el PINAR, realizando la implementacion de cada uno de los Planes y Proyectos
establecidos, teniendo en cuenta el ciclo de la calidad Planear, Hacer, Verificar y
Actuar como principios de la mejora continua.

Aportar a la entidad la definicién de programas a implementar, responsables,
prioridades y costos.

Garantizar el desarrollo administrativo de eficiencia, eficacia, transparencia,
administracién electronica y gobierno abierto.

Facilitar el acceso de la informacion a los funcionarios y a la ciudadania, de
manera oportuna y de acuerdo al tipo de informacion.

Fortalecer la modernizacion de la gestibn documental por medio de la

implementacion de nuevas tecnologias orientadas a la inteligencia de negocios.
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Adicionalmente, con el desarrollo € implementacién del Programa de Gestion Documental,
se obtendra:

4+ Crear sentido de pertenencia de los funcionarios de la Gobernacién del Valle del
Cauca con respecto a sus documentos, lo que se reflejara en una Gestion
Documental dinamica.

+ Capacitar a los funcionarios de la Gobernacién en los temas necesarios para la
aplicacion de la Gestion Documental en el ejercicio de sus funciones de manera agil
y sencilla.

- Garantizar la adecuada custodia y conservacion de los documentos de la
Gobernacion del Valle del Cauca, lo que permitird reducir la cantidad de
documentos en las dreas de frabajo

4+ Aplicar las TRD y TVD de la Gobernacién del Valle del Cauca, cumpliendo de esta
manera con los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacién.

4+ Mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes de consulta y préstamo realizada
por las partes interesadas de los documentos de la Gobernacién del Valle del
Cauca

4+ Resalta la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje
natural de la administracién publica, para el funcionamiento de la misma, elementos
necesarios para la participacion ciudadana, apoyo decisivos para la transparencia y
el control de la gestion publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

4 Procura la racionalizacién y control en la producciéon documental, en atencién a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, |0 mismo que la
normalizacién de modelos y formato para |la produccion documental.

+ Normaliza la utilizaciéon de los materiales, soportes y equipos de calidad y que a la
vez preserve el medio ambiente.
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+ Logra una acertada normalizacién en los procedimientes para el recibo, radicacion
y distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion del sistema eficiente de
correo y mensajeria.

4+ Regula el manejo y organizacién del sistema de administracién de documentos y
archivos a partir del concepto de archivo total, lo cual conlleva a la responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

4+ Implementa el desarrollo de los procesos basicos en la implementacion de la tabla
de retencion documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacién y disposicién final de los documentos.

+ Facilita la recuperacion de la informacién en forma rapida y oportuna.

4 Encamina a los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, Utiles

para la administracion e importantes para la historia y la cultura.

De acuerdo a las garantias administrativas, sociales, estratégicas y financieras que
proporciona el Programa de Gestion Documental se presenta en el desarrollo del mismo
las actividades que involucran la administracién de documentos con valor administrativo,
legal, técnico, histérico, cientifico, contable y juridico que produce la entidad, con el fin de
garantizar la conservaciéon a largo plazo de la informacion que aporta a la historia
institucional y de los documentos vitales para dar continuidad a las operaciones y
obligaciones financieras y administrativas de los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo.

A través del desarrollo de cada uno de los programas y proyectos del PGD en armonia
con el PINAR en sus diferentes niveles de los procesos de la gestion documental
(planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, transferencia y preservacion a largo plazo) garantiza el acceso al

conocimiento de forma organizada y confiable, con participacion con el Estado a través de
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fuentes de informacién abierta. A su vez se enlaza con el Sistema Integrado de Gestion
(SISTEDA, MECI, Sistema de Gestion de Calidad - SGC, Sistema de Gestién Ambiental -
SGA, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SGS y ST) asociando
las actividades de corto, mediano y largo plazo en el SIG, contemplando la generacién,
administracion, disposicién final, simplificacion y automatizacion de documentos fisicos y
electronicos.

2. ALCANCE

El presente Programa de Gestidon Documental — PGD, aplica para toda la documentacién
producida o recibida durante el desarrollo de las funciones de la Gobernacién del Valle del
Cauca sin importar el formato o tramite al que corresponda, teniendo en cuenta los
procesos de produccion o recepcion, tramite, distribuciéon, organizacién, consulta,
conservacion y dispaosicion final de la misma.

Aplica durante la vigencia de 2017 a 2019 y su alcance esta definido para toda la
documentacion fisica, electrénica e hibrida producida y/o recibida durante el desarrollo de
las funciones de la Gobernacién, en todos sus niveles de archivos. Los recursos por
funcionamiento e inversién para el desarrcllo del PGD en recurso humano, tecnolégico y
financiero se definira y se incluira en el Plan de Accidn y en el Plan de Adquisiciones para
los afios 2017 al 2019.

El PGD esta articulado con el Plan de Desarrollo 2016-2019 “El Valle esta en Vos”
adoptado por la ordenanza No 415 de junio 8 de 2016, teniendo en cuenta que las
descritas en el PGD estan enfocadas a garantizar que la documentacién generada de las
lineas estrategicas, de los planes, programas y procesos se admnistren, se consulten y se
conserven bajo los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y los
entes de control y vigilancia.
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A su vez tiene como soporte inicial la consolidacién y analisis del Anexc 1 Diagnéstico
Integral de la Gestion Documental y la evaluacion del PINAR, dando como resultado las
metas a corto (1 afo), mediano (5 afos) y largo plazo (10 afos) segun (Anexo 2
Cronograma de Implementacion).

El Programa de Gestion Documental y las versiones de actualizacion seran aprobadas por
el Comité Interno de Archivo y el area responsable de establecer los requerimientos del
Programa estara en cabeza del Jefe Correspondencia y Archivo de la Subdireccion de
Recursos Fisicos, no obstante de acuerdo al tipo de requerimiento se trabajara
conjuntamente las demas secretarias implicadas en el proceso. Como resultado de la
implementacion se cubrirdn los objetivos expresados en la Politica de  Gestion
Documental de la Gobernacién.

La direccion, gestion, control, evaluacién y mejora de cada uno de las operaciones de
gestion documental establecidas en el presente Programa sera responsabilidad del Jefe
Correspondencia y Archivo de |la Subdireccion de Recursos Fisicos y de su grupo
interdisciplinario.

PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los funcionarios de la
Gobernacion del Valle y en general a todas las partes interesadas (entes de control y
ciudadania) facilitando los mecanismos de transparencia y participacion ciudadana.
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3. OBJETIVOS

Objetivo General:

Determinar los lineamientos y reguerimientos necesarios para la implementacion de un

Sistema de Gestion Documental para la Gobernacion del Valle del Cauca, estableciendo

politicas y programas que garanticen |la sostenibilidad del sistema a corto, mediano y largo

plazo, en miras a la modernizacién de la Gestion Documental de la Gobernacion.

Objetivos Especificos:

Establecer los procesos y procedimientos de la Gestion Documental basados en
los lineamientos definidos: Planeacidén, Produccion, Gestién y Tramite,
Organizacién, Transferencias, Disposicion de Documentos, Preservacion a largo
plazo y Valoracion.

Formular los siguientes programas: Programa de Normalizacion de Formas vy
Formularios electronicos, Programa de Documentos Vitales o0 esenciales,
Programa de Gestion de Documentos Electrénicos, Programa de Archivos
Descentralizados, Programa de Reprografia, Programa de Documentos
Especiales, Plan Institucional de Capacitaciéon y Programa de Auditoria y Control.
Establecer. definir y en su implementacion difundir pautas para la Gestion
Documental.

Plantear y definir criterios de conservacion para adecuar y dotar a la Gobernacion
del Valle del Cauca, con todos los elementos que garanticen espacics e
instalaciones adecuados para el cumplimiento de las funciones de los archivos
generales, preceptuadas en el articulo 6° del Decreto 2578 del 13 de diciembre del
2012.

11
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» Contribuir al fortalecimiento Institucional de la administracion Publica y de Gestion
de la Gobernacién, de acuerdo a lo definido en el Plan de Accién, cumpliendo con
la normatividad y legislacion vigente y las pautas dadas por el Archivo General de
la Nacion.

» Planear estrategias, planes y programas a corto, mediano y largo plazo para la
gestion documental los cuales deberan ser incluidos en el Plan de Accion.

e Garantizar la seguridad, conservacion y preservacién a largo plazo de la
informacién fisica, electronica e hibrida que posee la Gobernacién

¢+ Definir el modelo de la gestion documental de acuerdo a la normatividad vigente
del Archivo General de la Nacion, normas internas de la Gobernacién y las regidas
por los diferentes entes de control.

« Incorporar herramientas tecnoldgicas de inteligencia de negocios para la gestion
documental de la Gobernacion, proporcionando datos limpios para la toma de
decisiones.

» Conservar la memoria institucional como fuente de informacién para la ciudadania
y la nacién.

» Elaborar y difundir el esquema de publicacion.

» Establecer estrategias de gestion del cambio.

Por lo anterior, en la Administracion Departamental a través del Programa de Gestion
Documental, busca presentar una politica y unos procedimientos de gestién documental
agiles, modernos, coherentes, de competitividad, con amplio sentido social y lo cultural,
que sirva a los fines del Estado, frente a la responsabilidad que tiene éste con los
ciudadanos y con la Administracion Publica, como instrumentos de primera mano en la
toma de decisiones para el control fiscal y la gestién.

12
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4. REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

El proceso de Gestion Documental es tomado de forma integral y mediante el concepto de
archivo total, por lo que contempla la aplicacion de los procesos a cualguier tipo de
informacién producida y/o recibida por la entidad, sus dependencias y servidores publicos,
y en general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a las funciones
de la Gobernacién, por lo tanto los tipos de informacion identificados de acuerdo al
Diagnostico Integral de la Gestion Documental como parte de la identificacion de

requerimientos se encuentran:

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

Sistemas de Informacion Corporativos.

a o T w

Sistemas de Trabajo Colaborativo.
Sistemas de Administracion de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Portales, Intranet y Extranet.

= i ™o

Sistemas de Bases de Datos. (.xIs. sql)

Discos dures, servidores, discos o medios portables, cintas o0 medios de
video y audio (analogo o digital), etc.

j- Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

13
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REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con las disposicion
emanadas de las siguientes normas y las demas contempladas en el Anexo
Normograma de gestién documental:

es
3

| = CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

La Constitucion Politica de Colombia regula la gestion archivistica entre otros en los
Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales garantizan los derechos
ciudadanos como son, el Derecho a la Intimidad (Articulo 15) el Derecho a la

Informacion (Articulo 20), el de peticion (Articulo 23), de acceso a los documentos |

publicos (Articulo 74), entre otros, los cuales requieren para la garantia de su ejercicio

la obligatoria preservacion y conservacién de los archivos de la Administracion Publica.

« LEYES

La Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacién, como ente rector de la
politica archivistica a nivel nacional, que debe velar por la organizacién, conservacién y
difusién del patrimonio decumental del pais.

La Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las
responsabilidades que tienen los servidores publicos mientras cumplen su funcion y adn
después de gque estos hayan finalizado su relacion con las instituciones, asi como las
implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles y hasta penales, por la conservaciéon o no

de los documentos, es decir para sustentar con estos las actuaciones de los servidores

14
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publicos.

S —

Que el Articulo 22 de la misma Ley prevé que la Gestion de Documentos dentro del

concepto de archivo total, comprende procesos tales como: La produccién o recepcion,
la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicién final de los
documentos y su Articulo 23, sobre formacién de archivos dispone gue teniendo en

cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de

Gestion, Archivos Centrales y Archivos Histéricos.

' Que el Articulo 26 de la Ley 594 de 2000 sefala que es obligacién de las entidades de

la administracién publica elaborar inventarios de los documentos que produzca en

ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en

sus diferentes fases.

Ley 1437 de 2011, Capitulo cuarto Titulo Ill, regula aspectos relacionados con el uso de
medios electronicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el expediente y
archivo electronicos, los cuales tienen incidencia en el desarrollo de la politica
archivistica para las entidades del estado. Que el Articulo 36 establece los requisitos

que debe reunir un expediente para su formacién, acumulacién, crganizacién y acceso.

Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho

de acceso a la informacién publica nacicnal y se dictan otras disposiciones.

~+ DECRETOS

Decreto 2578 de 2012 Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del estado.

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la

15
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integracion de la planeacion y gestion como instrumento de articulacién y reporte de la ]
planeacién, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestion
documental del Estado.

Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de
la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los

Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1397 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector
Cultura. Titulo Il “Patrimonio Archivistico”

Decreto 0106 de 2015 Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a
los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

‘o ACUERDOS

Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1896, Art. 1Y 2.

Acuerdo 060 de 2001, emitido por el Archivo General de la Nacién, por el cual se

establece las pautas para la administracién de las comunicaciones.

Acuerdo 42 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
Archivos de Gestion 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.

16
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| Acuerdo 04 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.

Acuerdo 05 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién,
ordenacidn y descripcion de los archivos en las entidades pulblicas y privadas que
cumplen funciones publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para
creacion, conformacioén, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depédsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594
de 2000.

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.
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REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Para la implementacion de los lineamientos y pautas dadas en el presente Programa de
Gestién Documental — PGD y de acuerdo a los resultados en el Diagnostico Integral
Documental, el PINAR y los Planes de Mejoramiento de la Gestion Documental, es
necesario realizar inversion en estructura fisica para almacenamiento de archivos,
contratar personal idéneo para la administracion de los archivos de gestién y central, para
la elaboracion e implementacién de instrumentos archivisticos, en formalizaciéon de la
politica de gestion documental, politicas de cero papel, en la implementacion de la
ventanilla Unica de acuerdo al Acuerdo 080 de 2001, en capacitaciones en gestion
documental a todos los funcionarics, en herramientas tecnolégicas y en elaboracion y
aplicacion de los programas y proyectos del PGD y del PINAR.

De acuerdo a los requerimientos enunciados y teniendo en cuenta el presupuesto de
funcionamiento de la Gobernacién y los costos propuestos en el PINAR, la Secretaria de
Gestion Humana y Desarrollo Organizacional bajo la Subdireccion de Recursos Fisicos
estimaran el presupuesto de funcionamiento y de inversion necesario para la
implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de acuerdo al cronograma
de implementacion.

Una vez definido el presupuesto se plantearan en el Plan de Accién Anual y en el Plan
Anual de Adquisiciones.

4.2 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Antecedentes — Comité Interno de Archivo

En cumplimiento de la misién' de la Gobernacion del Valle del Cauca de “Recuperar el
liderazgo del departamento fomentando los valores de transparencia, buen gobierno y la
participacion activa a nivel nacional e internacional. mediante la implementacion de

dinamicas sociales, politicas, econémicas e institucionales para fortalecer la capacidad

TMA-M1-P3-01 Manual del Sistema Integrado de Gestion, Colombia, 2016 19
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institucional y de inversion con el fin de responder a los desafios del entorno y lograr
mayores niveles de competitividad, seguridad, paz y convivencia, equidad y sostenibilidad
del medio ambiente que permitan mejorar la calidad de vida de los vallecaucanos.” Es
indispensable que la Gestion Documental sea una herramienta estratégica para el éptimo
desarrollo de las funciones administrativas que permitan que los valores citados se

evidencien en la Gestién de la Gobernacion en todos los niveles.

El Departamento del Valle del Cauca conformé el Comité Interno de Archive mediante
Decreto 010-24-0960 del 22 de junio de 2017 con el fin de ejercer el control y la
disposicién durante el ciclo vital de los documentos, responsabilidad que recayé en la
Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional bajo la Subdireccién de
Recursos Fisicos, a quien le corresponde velar por la produccién o recepcién, tramite,
distribucion, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de la documentacion.

De igual manera, compete a la Gobernacion del Valle del Cauca, desarrollar el titulo Il de
la citada Ley de Archivos, reglamentado mediante el Decreto 2578 del 13 de diciembre del
2012, que indica que las autoridades departamentales de acuerdo con su autonomia
deben coordinar y desarrollar la politica archivistica de las entidades de su territorio, es
decir, en los 42 municipios del Departamento.

' MA-M1-P3-01 Manual del Sistema Integrado de Gestién, Cclombia. 2018 19
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El presente Programa de Gestion Documental - PGD se basa en el ciclo P (Planear), H
(Hacer), V (Verificar) y A (Actuar), que al aplicarlo nos proporciona la informacién
necesaria para establecer actividades a corto, mediano y largo plazo, las actividades que
hacen parte del ciclo mencionado en la Gobernacion del Valle del Cauca son:

- Conocer y valorar lay necesidadey de low Gobernacion del Valle del Cauca, respectoavla
GemeFaumu‘ameafdeta minar adecuadaimente lay priovidades.

- Definir y/or actualigow lay politicas, procedimientos, programay y controles necesor oy
para el manejo- de la domnmLmleWMVau&deLCm de
acuerdo e loy valoveyde trangparencia, buen gobierno-y pauticipacidr.

- Adualigar lay Tablay de Retencion Docwnental - TRD.

- Elabovawr lay Tablay deValovacion Docwnental - TVD.

- Determinar lay necesidades de softwawe para el adecuador manejo de la Gestiow

Docwmentod,

- Generar lay politicay, procediumientoy, progiamay y conbroley necesarioy para el
adecuado descrrollo-de loy funciomes de lo Gobernaciowdel Valle del Cowcan
- Integrar el Software de Gestion Docwmnental, que permitew tener tragabilidad. del ciclo-
de videw de Loy documentos.

- Aplicar lag Tablay de Retencion Docuwmentad - TRD, Tablay de Valoracidw Docwmentol

- TVD y lo novmatividad vigente a la ovganigacion de Loy archivoy.

- Conservawr y cugtodiar loy archivasy de acuerdo oo Loy requerimientoy técnicoy y
WMWMM%WOGWuLMM Nacidn

- Aplicar lav digposicion @ la documentocidn que cwmple conw loy tlempoy
establecidoy de acuerdo-a lay Tablay de Retencidon Docwmental - TRD.
- Capacdosr y enlienar a loy funcionarioy de la Gobernacion del Valle del Cawca en Loy
temay relacionadoy conla Gestién Documental

20
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- Realigowr seguimienttr a lay actividadey relacionaday con la Gestion Docwmental,
venﬁmda- st se-estn realigando en forma covrectivy oportiuna..

- Retroolimentar v todoy loy empleadoy de la Gobernacion del Valle del Cauca sobre Loy
resultadoyde la Gestion Documental realizada poy cada una de lag dreas.

- Mantener el Sistema de Gestidw Docwmental de la Golermacion del Valle del Cawca,
haciéndolo dinamico y sostenible en e L tlempo:

EWCMO'CI&BWM durante el seguimientt- algo fuera del sistema, analizar loy
hallazgos, covrvegirloy, divulgarloy y en cazo- de ser necesowio- hacer la

de politicas, procedimients, proegramayy controles.
Reahgariars-acrmhwmqwsm necesauioy , el mawco legal o novmativo Uega

Documentos que componen el Programa de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental cuenta con los siguientes procedimientos e
instructivos, los cuales deben ser adoptados por todos los servidores publicos:

PG M9 P3-01-V07 rograma de Geén Docume

2 PL-Mg-P3-01-V01 Plan Institucional de Archivo - PINAR

3 Plan De Control y Seguimiento Organizacién Técnica De Los
PL-M9-P3-02-V01 Archivos

4 Politica de Gestién Documental

PO-M8-P3-01-V01

Politica de D i
PO-M9-P3-02-V01 olitica de Documento electrénico

5
6 MA-M9-P3-01-V01  |Manual de Archivo y Correspondencia |
L4 PR-M9 -P3-01- V01 [Procedimiento Gestién Y Tramite De Comunicaciones Oficiales |
8
9

PR-M9 -P3-02- V01 |Procedimiento Produccion De Documentos |
3 Procedimiento Organizacioén de archivos de gestion y

PR-M8-P3-03- V0T ansferencia primaria

10 PR-M8-P3-04 -V01 Procedimientc Consulta Y Préstamo De Documentos
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11 PR-M9-P3-05 -VV01 [Procedimiento Disposicion Final de los Documentos R
12 FO-M9-P3-01- V01 [Formato Acta i _
13 FO-M9-P3-02 -V01 [Formato Comunicaciones Oficiales Externas
14 FO-M8-P3-03 -\VV01 Formato Circular Externa
15 FO-MS-P3-04 -V01 Formato Circular Interna
16 FO-M9-P3-05- V01 Formato Informe Ejecutivo
17 FO-M9-P3-06 -V0O1 [Formate Gnico de inventario documental
18 FO-M8-P3-07 -VO1 [Formato Memorando N
1 FO-M8-P3-08 -VO01 |Formato Radicador de comunicaciones oficiales
20 FO-M9-P3-09 -VV01 [Formato Reporte de distribucion de Documentos Recibidos
21 FO-M9-P3-10- V01 Formato Registro Préstamo y consulta de Documentos
22 FO-M9-P3-11- V01 [Formato Registro Informe de correspondencia
23 FO-M9-P3-12- V01 [Formato Rotulo de Carpeta
24 Formato Consulta de Documentos usuarios internos y externos
FO-M8-P3-13- VO1 L chivo y correspondencia ;
25 FO-M8-P3-14 -V01 [Formato tabla de retencién documental |
26 FO-M9-P3-15 -V01 [Formato tablas de valoracién documental
27 FO-M9-P3-16- V01 Formato Comunicaciones oficiales internas
28 FO-M9-P3-17 -V01 [Formato Hoja de control de expediente
29 FO-M9-P3-18- V01 [Formato Rotulo de Caja X200
30 Formato Encuesta Seguimiento Organizacion De Archivos De
FO-M9-P3-18-V01 |5ection y Trans_f_grenc?as Documenglmes |
31 FO-M8-P3-20 -V01 Cuadro de clasificacién Documental
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Los mapas de procesos y flujos documentales se encuentran relacionados en
cada uno de los documentos listados anteriormente.

La estructura organizacional esta conformada por los niveles estipulados por el Decreto
Departamental numero 1138 del 29 de agosto de 2016:

22
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No obstante, lo anterior va de la mano con el “Cédigo de Etica? de la
Gobernaciéon del Valle del Cauca, cuyo fin es el de establecer las normas de
conducta de los servidores publicos de la entidad; en este, se resalta como uno de
sus valores éticos los de la “Transparencia” y la “Honestidad”, ya que la
Gobernacion es una entidad transparente y dispuesta a ser observada por la
comunidad y demas instituciones, por medio del facil acceso a la informacion
sobre la gestion administrativa que sea requerida por los grupos de interés, asi
mismo, esta atenta a facilitar la informacion necesaria pertinente para la toma de

decisiones intersectoriales.

Actualmente cada una de las oficinas que conforman la Gobernacion del Valle del
Cauca tiene asignado un depésito de archivo.

Gestion de Documentos Electronicos

La Gobernacion del Valle del Cauca tiene claro que las tecnologias de Informacion
y Comunicaciéon son una herramienta importante y critica para mejorar las

condiciones de vida de los Vallecaucanos.

Por lo anterior el Programa de Gestion Documental — PGD contempla cubrir las
necesidades que sobre el tema tecnologico se requieran y que permitan brindar
informacién oportuna a quien la requiera, entre las que se encuentran la
actualizacion del Software de radicacion de correspondencia y la implementacion
por etapas de moddulos que permitan articular las actividades de Gestion
Documental en el diario vivir de los funcionarios de la Gobernacion.

2 CO-M1-P3-01 CODIGO DE ETICA 07/03/2011
23
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Politica de Gestién Documental

Siguiendo lo indicado en el componente estratégico del Plan de Desarrollo 2016-
2019 "El Valle esta en vos” y lo consignado en el Manual del Sistema Integrado de
Gestion, la Gobernacién del Valle del Cauca adopta la siguiente Politica de
Gestion Documental:

“La Gobemacion del Valle del Cauca propendera por la cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre las oficinas de tecnologia, gestién documental,
planeacion y los productores de la informacion y velaré por la permanente
actualizacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos, todo con el fin de
fortalecer su memoria institucional, preservar el patrimonio documental y realizar
una gestion transparente, orientada al mejoramiento de los servicios y a la garantia
de los derechos de las personas.”

La adopcion de la politica de gestion documental, implica la implementacién de un
Sistema de Gestion Documental que, siguiendo la normatividad vigente, considere
entre otras, la ejecucion de las siguientes actividades:

 Definir que se busca con la Gestion Documental y el impacto que se desea
alcanzar en la entidad.

* Realizar un Diagnostico Integral de la Gestion Documental.

« Definir las pautas a seguir y desarrollar planes de accién, entre los que se
destaca la Politica de Gestibn Documental y el Programa de Gestion
Documental.

» Implementar los planes de accién definidos por medio de la divulgacion,
capacitacion y entrenamiento de los funcionarios.

» Implementar un esquema de soporte via telefénica, chat, correo electrénico
y presencial para garantizar la efectiva aplicacién de los instrumentos
archivisticos

« Hacer seguimiento y control por medio de la verificacion de lo implementado
y la generacién de acciones de mejora.

« En las metas a corto plazo se espera que se genere el cambio de cultura de
racionalizacién de tramites y organizacion fisica y electronica de los
archivos, a mediano plazo la percepcion positiva de la gestion documental
en la entidad y de la aplicacién de los instrumentos archivisticos y a largo
plazo la confianza constante en la generacién de documentos electrénicos
dentro de una herramienta y la evidencia de la apropiacion del concepto de
cero papeles.
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Lo anterior, debe estar enmarcado en la capacitacion permanente de los
servidores publicos, quienes deben tener las competencias para mantener y
generar mejora continua al Sistema de Gestion Documental. Igualmente, en el
compromiso de la alta direcciéon de la entidad, esto es, del gobernador y todo su
equipo de gobierno.

Responsables del Programa de Gestién Documental

Mediante el Decreto 010-24-0960 del 22 de junio de 2017 la Gobernacién del Valle

del Cauca reglamenta el comité interno de archivo”.

Las decisiones sobre las actividades de Gestion Documental son aprobadas por el
Comité Interno de Archivo y ejecutadas por la Secretaria General.

Conformacion del equipo interdisciplinario

Como parte del desarrollo del PGD se debera contar con el siguiente equipo

interdisciplinario integrado por los siguientes roles y perfiles:

Profesional en | Profesional Ciencia de la Informacién | Coordinar y ejecutar las
Archivistica Bibliotecologia y Archivistica. Con | actividades, planes y
experiencia minima de cuatro (4) afios proyectos del proceso de
en Gestion Documental gestién documental.
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Profesional en | Ingeniero Industrial. Con experiencia Definir, establecer y
planeacién minimo de cuatro (4) afios en Gestién direccionar los
estratégica Documental. requerimientos estratégicos
y normativos del proceso de
gestion documental para
armonizarlc al SIG
Profesional en | Profesional en dereche con experiencia | Definir, establecer los |

Derecho (Temparal)

en valoracién documental.

procesos legales y juridices

_del proceso de gestion
documental
Profesional en | Profesional en historia o ciencias | Definir la historia de |a

Historia (Temporal)

sociales con experiencia en valoracion
y gestion documental.

entidad y las estrategias de
valeracion documental.

Profesional en
tecnologia e
inteligencia de

negocios (Temporal)

Ingenierc de sistemas y especializado
en Gerencia de Proyectos en

Inteligencia de  Negocios. Con
experiencia minimo de cuatro (4) afics

en Gestidn Documental

Disear, desarrollar y hacer |
seguimiento a los
requerimientos tecnolégicos
inmersos en el desarrollo del
proceso de gestion

documental y los

| instrumentos archivisticos

Disefiar, implementar vy
hacer seguimiento al
SGDEA.
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REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Gobernacién del Valle del Cauca,

cuenta con los siguientes recursos tecnologicos:

* Servidores en linea para el almacenamiento y recuperacion de la informacion.

* Accesos y claves restringidas de acuerdo con los perfiles y cargos, para el manejo
de los aplicativos y bases de datos de la entidad.

¢ Sistemas de informacién contable.

« Pagina web y correos electrénicos por dependencias.

La Secretaria General establecera con apoyo de la Secretaria de las Tecnologias de la
informacién y Comunicacién TIC para formular y desarrollar proyectos tecnolégicos
incluidos en el Plan de Accion donde se desarrolle el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA el cual debe cumplir con los requerimientos técnicos,
legales y tecnologicos que permita gestionar la informacion de manera integral (Software

de Gestion Documental, plataforma de interoperabilidad y Seguridad Digital):

 Plataforma de
_interoperabilidad

Soﬁwarede
Gestion
Documental

30



Departamento del Valle Cdodigo: PG-MS-P3-01
del Cauca

Versién: 01

& Programa de gestion o = T
L echa e robacién:
Ty BEamEa 15/08/2018

Goberacién

Pagina 30 de 89

GESTION DEL CAMBIO

La aplicacion de la Gestion Documental en cualquier organizacion implica la participacién
y el compromiso de todos sus funcionarios y la Gobernacién del Valle del Cauca no es la
excepcion; para lo que se requiere surtir etapas especificas gue permitan que el proceso

sea exitoso, estas etapas son:

Adicionalmente se han definido las siguientes actividades a trabajar para mitigar los riesgos
de la Gestion del Cambio:
» Definir que se busca con la Gestién Documental y el impacto que se desea
alcanzar en la Gobernacion.
* Realizar un Diagndstico de la situacién actual de la Gestién Documental.
e Definir las pautas a seguir y desarrollar planes de accion, entre las que se destaca

la Politica de Gestién Documental y Programas de Gestién Documental.
30
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¢ Implementar los planes de accion definidos por medio de la divulgacién,
capacitacion y entrenamiento de los funcionarios.

* Hacer seguimiento y control por medio de la verificacion de lo implementado y la
generacion de acciones de mejora.

» Dentro de las metas a corto plazo se espera que se genere el cambio de cultura de
racionalizacion de tramites y organizacion fisica y electronica de los archivos, a
mediano plazo la percepcion positiva de la gestion documental en la entidad y de
la aplicacién de los instrumentos archivisticos y largo plazo la confianza constante
en la generacion de documentos electrénicos dentro de una herramienta y la

evidencia de la apropiacion del concepto de cero papel.

5. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ASPECTOS GENERALES:

El Programa de Gestidén Documental —PGD esta alineado con la misidon, la vision de la
Gobernacion:

Mision?;

Recuperar liderazgo del departamento fomentando los valores de transparencia, uen
gobierno y la participacién activa a nivel nacional e internacional, mediante
implementacion de dinamicas sociales, politicas, econémicas e institucionales para
fortalecer la capacidad institucional y de inversién con el fin de responder a los desafios
del entorno y lograr mayores niveles de competitividad, seguridad, paz y convivencia,
equidad y sostenibilidad del medio ambiente que permitan mejorar la calidad de vida de
los vallecaucanos.

Vision:
El Valle del Cauca, al 2019, sera un departamento lider, nacional e internacionalmente, en

desarrollo humano paz y reconciliacion; con una gestiéon publica transparente,

30
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participativa, plural, eficiente y con alto compromiso social;

que promueva el desarrolio

sostenible, garantia de la conservacion del capital natural, rico en biodiversidad, servicios

ecosistémicos, riqueza étnico-cultural; con fuerza productiva, turistica, infraestructura,

tecnologia, atractivo para la inversion; que incentive la innaovacion, el emprendimiento, la

cooperacion, la equidad, la convergencia regional y la competitividad para la integracion

global de la regién Pacifice en el mundo.

30rdenanzaNo.415dejunio8de2016—"Porelcualseadoptaelplandedesarrollodeldepartamentodel

Valle del Cauca para el pericdo 2016 - 2019 — El Valle esta en Vos.
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Central de Correspondencia — Ventanilla Unica

Con base en la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos y el Acuerdo 060 de 2001 emanado por el Archive General de la Nacién, la
Gobernacion del Valle establecid la “Central de Correspondencia” A como ventanilla unica
de la entidad, encargada de gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacién y distribucion de las comunicaciones oficiales, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del Programa de Gestion Documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se lleven en los Archivos de
Gestion , Centrales e Historicos.

La Mision de la Central de Correspondencia es atender con diligencia la administracién de
las comunicaciones oficiales y el servicio de informacion a las partes interesadas,
propiciando el fortalecimiento y transparencia de los derechos y deberes de los
ciudadanos.

El recurso humano que hace parte de la Central de Correspondencia debe ser
competente y contar con los medios fisicos y tecnolégicos que permitan gestionar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, de modo que faciliten

la atencién de las solicitudes presentadas por los ciudadanos.
Comunicaciones oficiales por Correo Electrénico
La Gobernacién del Valle del Cauca cuenta con Internet y servicios de correo electrénico,

la Secretaria de Telematica reglamentara su utilizaciébn de acuerdo a las politicas y
asignaran responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas.
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Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de
las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de 1998 y demés
normas relacionadas.

Correos Electrénicos: Teniendo en cuenta el acuerdo 060 de 2001, las instituciones que
son cubiertas por la ley 594 de 2000 estan en la obligaciéon de generar mecanismos para
administrar las comunicaciones oficiales que se reciben y se despachan 2z través del
correo electronico. El encargado de la Central de Correspondencia debe capturar la
misma informacion que la obtenida mediante el correo certificado.

Lo anterior se puede implementar expandiendo las utilidades del Outlook para generar los
reportes de los correos recibidos en cada una de las cuentas electrénicas y generando el
habito de solo utilizar la cuenta electrénica empresarial para fines oficiales y no
personales.

Todos los comunicados enviados por Outlook con fines institucionales se deben imprimir y
archivar en el expediente correspondiente al asunto.

Seguridad de la Informacién 4

La Gobernacién del Valle del Cauca cuenta establece dentro del MA-M11-P3 Manual de
Politicas de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones TIC, donde se detallan las
directrices que se deben seguir de obligatorio cumplimiento para garantizar la seguridad
de la Informacién, entre las que se destacan las siguientes para la Gestién Documental:

*MA-M11-P3-01 Manual de Politicas de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones TIC
32
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Identificacién de usuarios y claves de acceso

e Cada usuario que acceda a la infraestructura tecnolégica de la Gobernacion
del Valle del Cauca debe contar con un identificador usuario (UseriD) Unico y
personalizado. Por lo cual no esta permitido el uso de un mismo UserlD por
varios usuarios.

e Los usuarios son responsables de todas las actividades realizadas con su
identificador de usuario (UseriD). Los usuarios no deben divulgar ni permitir
gue otros utilicen sus identificadores de usuario, al igual que tiene prohibido
utilizar el UserlD de otros usuarios.

e Cualquier cambio en los roles y responsabilidades de los usuarios deberan ser
notificados al Departamento Administrativo de las TIC, para el cambio de
privilegios.

e Los usuarios deberan mantener sus equipos de computo con controles de
acceso como contrasenas y protectores de pantalla (screensaver) previamente
instalados y autorizados por la Secretaria de las Tecnologias de la informacion
y Comunicacién TIC, cuando no se encuentren en su lugar de trabajo.

* La asignacidon de contrasenas debe ser realizada de forma individual, por lo
gue el uso de contrasefias compartidas esta prohibido.

e Secretaria de las Tecnologias de la informacion y Comunicacion TIC, es el
encargado de asignar las cuentas a los usuarios para el acceso a la red de la
Gobernacion del Valle del Cauca.

e Las cuentas de usuario para acceso a la Red de la Gobernacién del Valle del
Cauca deben estar conformadas por el nombre de usuario y su contrasefia
asignada.

* Cuando un usuario o personal de la Gobernacion del Valle del Cauca deje de
tener relacién oficial con la entidad o sea cambiado a otra area de la misma

Gobernacioén, la subsecretaria de Recursos Humanos debe notificar la baja o el
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cambio segun corresponda a fin de que Secretaria de las Tecnologias de la
informacién y Comunicacion TIC, realice la cancelacién o cambio de la cuenta

de usuario y/o cuenta de correo.

Resguardo y Proteccion de la Informacion

e El usuario debera reportar de forma inmediata a la Secretaria de las Tecnologias
de la informacién y Comunicacién TIC, cuando detecte que existan riesgos reales
0 potenciales para equipos de computo 0 comunicaciones, como pueden ser fugas
de agua, conatos de incendio u otros.

* El usuario tiene la obligacion de proteger las unidades de almacenamiento que se
encuentren bajo su administracién, aun cuando no se utilicen y contengan
informacién reservada o confidencial.

e Es responsabilidad del usuario evitar en todo momento la fuga de la informacion
de la Gobernacién del Valle del cauca que se encuentre almacenada en los
equipos de codmputo personal que tenga asignados.

Firmas Autorizadas

La Gobernacién del Valle del Cauca debe establecer en los manuales de procesos y
procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentacién
con destino interno y externo que genere ia dependencia. Los funcionarios de cada
Secretaria encargados de radicar las comunicaciones producidas velaran por el estricto
cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente les documentos que cumplan
con lo establecido.
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En el caso de las comunicacicnes externas deberan presentarias en la unidad de
Correspondencia quien verificara en el momento del envio.

Aprovechamiento de recursos recuperables

La Gestién Documental de la Gobernacién del Valle del Cauca tiene definidas las
actividades a realizar para la disposicion final de los doecumentos en el PR-M9-P3-05
Procedimiento Disposicién Final de los Documentos, donde se destaca que en caso de
que se apruebe el inventario de eliminacion propuesto y este al ser publicado no haya
recibido ninguna cbjecién, se procedera con el picado manual 0 mecanico y que si de esta
actividad de realiza la venta del papel de regazo, estos recursos se invertiran en
actividades propias de la Gobernacion.

Asi mismo, con la implementaciéon de nuevas herramientas tecnolégicas se busca dar
cumplimiento a la Directriz de la Presidencia de la Republica de “Cero Papel” lo que se
centra en la produccién documental, enfocandola al uso de archivos electrénicos y en
caso de requerirse su impresion realizarla a doble cara o en papel reciclado. No obstante,
la custodia de los documentos también se realiza bajo las condiciones adecuadas o que

evita que sea necesaria la reimpresion de documentos por deterioro.
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
En cumplimiento a la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, la Gobernacién del Valle del

Cauca pone a disposicién de la ciudadania la siguiente informacion a través de su pagina
Web http://www.valledelcauca.gov.co:
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ision y vision

- Funcicnes y deberes

- Procesos y procedimientos

- Organigrama

- Directorio de funcionarios del Gabinete

- Directorio de informacién de servidores
publicos y contratistas DAFP

Estructura Organica

- Directorio de entidades
descentralizadas
- Directorio de Agremiaciones,

Asociaciones y otros grupos de interés

- Ofertas de empleo

- Contactenos.

- Notificaciones Judiciales.

- Canal Antifraude y de Denuncia Segura

- Direccién de puntos de atencion y
horarios.

- Sucursales Regionales

- Directorio de
Entidades Descentralizadas.

- Directoric de Asociaciones y

Atencion al Usuario Agremiaciones.

- Entes de Control.

- Carta Trato Digno al Ciudadano.

|- Oferta de Empleo.

- Glosario.

- Noticias de Interés

- Calendario

- Portal de nifios, ninas y adolescentes

- Informacién General

- Consultas publicas

- Presupuesto general.

- Ejecucion presupuestal histérica anual.
- Normatividad '

- Adquisiciones y compras

Presupuesto

Normatividad
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OP)
- Contrataciones en curso

Tramites y Servicios

Informacién de tramites y servicios

Planes

- Socializacién Plan anticorrupcion y |
atencion al ciudadano 2017

- Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano 2017.

- Plan Anual de Adquisiciones.

- Plan de Desarrollo.

- Plan de Accion.

- Plan Estratégico.

Informes

- Estado del Control Interno.
- Estados Financieros.

- Documentos de Empalme.

- Evaluacion Plan de Desarrollo.

Quejas y Reclamos

- Peticiones, Quejas, Reclamos vy
Denuncias.

- Informe de Peticiones, Quejas y
Reclamos.

Registro de Publicaciones

- Instrumentos de Gestion de la
Informacién Publica

- Politica de seguridad de la informacion
y la proteccién de datos personales.

- Gestién documental.

- Construyamos Juntos el Plan de
Desarrollo 2016-2019

- Subdireccion Estudios
Socioecondmicos y Competitividad
Regional

Los contenidos mencionados son actualizados constantemente de acuerdo a la dinamica

del desarrollo de las funciones de la Gobernacién, permitiendo asi el acceso claro y

oportuno a la informacion para todos los Vallecaucanos.
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Los siguientes procesos son el reflejo de la funcion archivistica de la Gobernacion, estan
inmersas en las etapas de la creacidon, mantenimiento, difusién y administracién, bajo los
principios orientadores de la eficiencia, eficacia, eccnomia, transparencia, medic
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacién al
ciudadano, de acuerdo al Decreto 1080 de 2015 (Decreto 2609 de 2012) y el Manual de
Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD:

PLANEACION

Objetivo:

Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y
valoracion de los documentos producidos o recibidos por la entidad en su contexto
administrativo, legal, funcional y técnico.

Alcance:

Este proceso es aplicable a todos los documentos interncs y externos asociados al
Sistema Integrado de Gestion y mejora continua. Comienza con la realizacién del
Diagnéstico integral de gestion documental hasta la verificacion del cumplimiento de las
metas.

Requisitos: Administratives, legales, funcionales y Tecnoldgicos.

Disposiciones:

o Aplicar Ley 594 de 2000, Decretc 1080 de 2015, Acuerdo 060 de 2001 y los
procesos y procedimientos de la entidad.
« Elaboracion, aprobacion y divulgacion de la Politica de Gestion Documental de la
Gobernacion.
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« Identificar y mantener actualizado el registro de activos de informacién.

e Elaborar, aprobar, convalidar e implementar los instrumentos archivisticos (CCD,
TRD, TVD, Flujos documentales, Tablas de Control de Acceso, Banco
terminolégico, inventarios documentales, mapa de procesos y descripcion de
funciones)

e Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion conformade por el Plan de
Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

» Elaborar e implementar el procedimiento de transferencia con sus respectivos
cronogramas.

* Incluir en la Politica de Seguridad de la Informacién, las medidas preventivas de
seguridad en gestion documental

e Establecer indicadores de gestion que permitan determinar desde la planeacion,
medir el avance de las actividades en gestién documental y realizar el respectivo
seguimiento por medio de Tableros de Control ya definidos en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR.

o Elaborar, actualizar y publicar los tipos de informaciéon que posee la Gobernacion.

o Elaborar y/o desarrollar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo como herramienta de inteligencia de negocios.

« Elaborar, aprobar e implementar el Modelo de Requisitos de Documentos
Electrénicos acorde a lo dispuesto en las TRD.

» Elaborar procedimiento de digitalizacién con miras a la digitalizacion certificada.

o Elaborar el catdlogo de metadatos de acuerdo a lo dispuesto en las TRD, al
Decreto 2609 de 2012, a la ISAD-G y demas normas de conservacion a largo
plazo.

e Elaborar el procedimiento del uso de firmas electrénicas de acuerdo al Modelo de
Requisitos.

e Elaborar el instructivo para la organizar Historias Laborales y Expedientes
Pensionales.

¢ Actualizar la ventanilla Unica de correspondencia.
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PRODUCCION

Objetivo:

Establecer las actividades encaminadas a la generacién, recepcion, radicacion y registro

de los documentos en cumplimiento de las funciones de la Entidad, bajo las politicas,

estandares y requisitos definidos en la planeacion.

Alcance:

Este proceso comprende desde la creacion, disefio y el ingreso de todos los documentos

del Sistema de Gestién Documental hasta la firma de los responsables.

Requisitos: Administrativos, legales, funcionales y Tecnologicos.

Disposiciones:

e A continuacién, se relaciona los documentos a tener en cuenta para la produccion

documental:

L e

MA-M8-P3-01 Manual de Archivo y Correspondencia

PR-MS-P3-02 Procedimiento de Produccion y Tramite de Documentos
PL-M1-P4-01 Plan de Medios de comunicacion

PL-M1-P4-02 Plan de Comunicaciones

MA-M1-P3-03 Manual de Proceso y Procedimientos

PR-M1-P3-05 Elaboracion y Control de Documentcs

» De acuerdo a lo establecido en el MA-M9-P3-03 Manual de Archivo y

Correspondencia, todos los documentos se produciran en tamafio carta con la

excepcion de los Decretos, Resoluciones y formatos aprobados por el SIG.
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*» La impresion de los documentos se hara a doble cara en la medida que la
tecnologia lo permita, excepto los de conservacion total que haya establecido la
Tabla de Retencién Documental.

Incluir:

» Elaboracién, aprobacion y aplicacion del procedimiento de produccion documental
(Decreto 1080 de 2015 capitulo V).

¢ Normalizacion de la produccion documental de acuerdo al Sistema Integrado de
Gestion.

o Conservar el control de versiones en el proceso de radicacion y digitalizacion.

* Contemplar la producciéon de diferentes soportes atendiendo la norma NTC 4436.

* Implementar las Tablas de control de acceso.

* Incluir en el Modelo de Requisitos la aplicabilidad de formatos abiertos y de
preservacion a largo plazo como el PDF/A en sus versiones.

« Implementar el Sistema de Gestién de Documental, en busca de la reduccion de
costos, el aumento de la eficacia operativa, la sostenibilidad ambiental de la
operacién y el cumplimiento regulatorio mejorado.

* Contar con firma digital y electronica para lograr la simplificacién de tramites.

GESTION Y TRAMITE

Objetivo:

Garantizar la vinculacién de un documento a un tramite la distribucidn incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (captura de metadatos), la dispenibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los

tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asunto.” ®
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Alcance:

Este proceso comprende desde el registro de los documentos en el Sistema de gestion

documental, su distribucion interna, hasta la resolucion del tramite.

Requisitos: Administrativos, legales, funcicnales y Tecnoldgicos.

Disposiciones:

» Este proceso se realiza de acuerdo a lo establecido en el MA-M9-P3-03 Manual de
Archivo y Correspondencia.

¢ La Central de Correspondencia se encuentra ubicada en el primer piso de la
Gobernacion del Valle del Cauda, lo que permite un facil acceso y su alcance®
inicia con la recepcién de los documentos en la Central de Correspondencia hasta
la entrega de las comunicaciones oficiales a los funcionarios filtros de cada
secretaria.

e Laradicacion y el registro de las comunicaciones oficiales se realiza por medio de
una herramienta transaccional, el registro con el documento digital se direcciona a
cada Secretaria, quien sera la responsable de la distribucién interna en la
dependencia. Esta herramienta NO es un Sistema de Gestion Documental que
cumpla con los requisitos del Decreto 2609 de 2012 y Decreto 1080 de 2015.

> COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. DECRETO 1080 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura’ Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal ¢
Gestion y tramite.

® PR-M9-P3-01 Procedimientc de recepcion, radicacion registro y distribucion de correspondencia
externa
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e Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacién administrativa, razén por la cual, todas las
comunicaciones de la Gobernacion del Valle deberan ser radicadas en la
herramienta de radicacion, y se tomara como unico consecutivo el nimero que
asigna el sistema. No se podran reservar numeros de radicacion, ni habra numeros
repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en
estricto orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario
presente personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada con el Sticker o rotulo.

* La entrega de la correspondencia fisica externa se hace a |la persona responsable
de la custodia, mediante planilla de correspondencia generada en el sistema de
informacién. Esta actividad es paralela al envié de las imagenes de la
documentacién digitalizada a la dependencia destino.

e Existen casos especiales como son Derechos de Peticion, Tutelas y Licitaciones el
Personal de la Central de Correspondencia o ventanilla unica dara tramite
prioritario para su entrega inmediata.

* El envio del documento a través de la red interna, se entiende entregado desde el
mismo momento de su numeracion.

e Es responsabilidad de todos los funcionarios, revisar a diario la aplicacién el
Sistema de Gestion Documental a fin de dar tramite a los asuntos asignados por
este medio, la no consulta no exonera de la obligacién de dar respuesta oportuna.
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Si el medio de entrega del oficio es a través de correo electronico, los productores
del documento remitiran una copia fisica que sera remitida al archivo fisico. Este
proceso de radicacion interna y creacion de expedientes fisicos y virtuales se en
cuenta en implementacion que culminara el 25 de julio de 2017 donde
paulatinamente los funcionarios y/o contratistas deberan implementar las politicas
y lineamientos establecidos en el Programa de Gestion de Documentos

Electrénicos que busca eliminar la impresion de correos electronicos.

Si el medio de entrega del oficio se debe hacer fisicamente por medio del servicio
de mensajeria, el funcionario del area competente generara el nimero de copias
requerido para €l envié de la correspondencia y las entregard a la central de
correspondencia o al funcionario asignado por la Secretaria General, quienes se
encargaran de hacer la entrega a la empresa de mensajeria contratada por medio
de planilla de entrega.

Los originales de la correspondencia que llega y produce la Gobernacion, asi
como, sus anexos, seran tramitados a través del Sistema de Gestién Documental y
los documentos fisicos seran entregados al jefe archivo y correspondencia
asignado por la Secretaria General para su inclusién el expediente segun lo
establecido en las Series y Subseries Documentales.

Para el préstamo de los documentos, de ser estrictamente necesario, se debera
hacer la solicitud a través del Software de Gestion Documental, en donde un
funcionario de Archivo se encargara de realizar el procedimiento establecido para
tal fin.
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Incluir:

Implementar la ventanilla Gnica de correspondencia de acuerdo al Acuerdo 060 de
2001 y a la caracterizacion de usuarios de las TCA.

Conformacion del Consecutivo Unico de comunicaciones cficiales para toda la
Gobernacién sin distincién alguna.

Integracién de las Tablas de Retencion Documental al sistema de gestion
documental.

Registrar y vincular los documentos a los respectivos metadatos
Actualizar el Manual de Archivo y Correspondencia con los respectivos
procedimientos de acuerdo a los lineamientos del Acuerdo 060 de 2001.
Actualizar los procedimientos y formatos de préstamos y consultas.

Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de Control de Acceso y el procedimiento

para su actualizacién.
Actualizar el contenido de Gestion Documental en la pagina web.
Elaborar, aprobar y aplicar los lineamientos de interoperabilidad.

Incluir en el sistema de gestion documental, tableros de control y alertas de
seguimiento de respuestas a los tramites por dependencia y funcionario.

Promover la difusion de instrumentos archivisticos indicados en la Ley 1712 de
2014.

Elaboracion, aprobacion y aplicacion de los procedimientos correspondientes a

gestion y tramite.
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ORGANIZACION

Objetivo:

Garantizar la vinculacion de un documento a un tramite la distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (captura de 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 del asunto.” ’

Alcance:
El proceso comprende desde la clasificacion y ordenacién hasta ladescripcion

documental en las etapas del ciclo vital para su posterior acceso.
Requisitos: Administrativos, legales, funcionales y Tecnologicos.
Disposiciones:
« Para la organizacion de los documentos de la Gobernacion del Valle del Cauca, se
debe proceder a la implementacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD
y las Tablas de Valoracién Documental — TVD, lo cual contempla las siguientes

actividades:

v Clasificaciéon de Series y Subseries.
v Depuracion.

T COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. DECRETO 1080 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.59 Procesos de la gestion documental. Literal ¢
Gestion y tramite.
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Ordenamiento cronolégico.
Foliacion.
Eliminacion de materiales metélicos.

Rotulacion.

TR

Levantamiento del Inventario documental en el Formato Unico de
Inventario Documental FUID,
v"  Ubicacion.

El detalle de las actividades a desarrollar en cada una de las etapas se encuentra
en el MA-M9-P3-03 Manual de Archivo y Correspondencia.

Los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de sus
actividades diarias como resultados de sus funciones son archivados diariamente
acorde con las Tablas de Retencidon Documental - TRD, evitando la acumulacién
de fondos.

La organizacion de los archivos de gestién acorde con los lineamientos dados por
el Acuerdo 042 de 2002, comprende actividades de clasificaciéon, ordenacién,
foliacién, encarpetado, rotulacion, descripcion, levantamiento de inventarios,
transferencias documentales, recepcién y consulta de documentos.

El sistema de clasificacion de los archivos de gestion es numérico consecutivo.
Los documentos son clasificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Documental, obedeciendo al principio archivistico de procedencia.

La ordenacion de los documentos se realiza obedeciendo al principio archivistico
de Orden natural, de forma cronolégica y respetando el asunto que lo genero.

La foliacion se realiza con lapiz de mina negra HB, en la parte superior derecha de
la hoja siguiendo la direccion del texto.

Se efectla de manera consecutiva cuando se trata de unidades documentales
compuestas como los expedientes de contratos, procesos judiciales, historias

laborales, historias clinicas ocupacionales, etc. en donde la primera carpeta inicia
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por el folio 1 y cierra con el folio 200 y la segunda carpeta inicia con el 201 hasta el
400 y asi sucesivamente.

En las carpetas que contienen unidades documentales simples, la foliacién se
efectua independiente, iniciando desde 1 hasta 200, la primera carpeta y de 1 a
200 la segunda y asi sucesivamente.

La rotulacion y descripcion, se efectia identificando las unidades de almacenaje
con el cédigo y nombre de la dependencia; cédigo y nombre de la serie vy
subseries y nombre del expediente; las fechas extremas, No. de folios y la
signatura topografica.

El encarpetado se hace en material resistente al manejo y la abrasion, en cartulina
yute, con ganchos plasticos. En cada carpeta o legajo. no podra superarse los
200 folios, teniendo el debido cuidado de no romper el asunto.

Todas las dependencias deben tener inventarios de sus archivos de gestion
elaborados en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Actualizar del procedimiento de organizacion documental tanto para documentos
fisicos como electrénicos incluyendo los casos especiales.

Implementar la circular 04 de 2003 y la Circular 012 de 2004 para la organizacioén
de las Historias Laborales.

Elaborar, aprobar e implementar el catalogo de metadatos, indicando lineamientos,
niveles de descripcién y fases durante el ciclo de vida de los documentos.

Aplicar y actualizar (cuandc se requiere) las Tablas de Retencion Documental.
Publicacién de las Tablas de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion
Documental.

Aplicar el procedimiento de organizacidn documental de acuerdo al Acuerdo 005
de 2013 del AGN, la cartilla de ordenacion documental del AGN.

Elaboracion, reglamentacion y aplicacion del formato testigo documental en los
expedientes que lo requieran.

Elaboracion y actualizacién constante de los inventarios documentales.
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TRANSFERENCIA

Objetivo:

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacién, la
migracion, refreshing, emulaciéon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos®

Alcance:

El proceso inicia con la identificacién de los expedientes que han cumplido su tiempo de
retencion segin TRD o TVD hasta la operacién de consolidar las transferencias primarias
y secundarias de acuerdo a la disposicién final.

Requisitos: Administrativos, legales, funcionales y Tecnologicos.

Disposiciones:

Transferencias Documentales Primarias

* Una vez culminado el tiempo de retencidon en Archivo de Gestion la Oficina
coordinara con el funcionario asignado por la Secretaria General la transferencia
documental teniendo en cuenta los siguientes parametros:

v Las unidades de conservacion (carpetas) deberan estar foliadas,

identificadas, y contar con el Formato Unico de Inventario Documental,

& Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015 —Decreto 2609 de 2012.
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donde se relacionara cada una de las cajas y/o carpetas, las cuales
deberan estar de conformidad con la Tabla de Retencién Documental.

Los responsables del Archivo Central, verificaran la ordenacion
documental, la foliacion identificacién de unidades de conservacion y
procederan a recibir los documentos, firmando el respectivo Formato
Unico de Inventario Documental.

Los responsables del Archiva central, ubicaran los documentos recibidos
en el espacio destinado. Igualmente registraran en la base de datos
informacién de la documentacion contenida y recibida.

La documentacién debe ser transferida en cajas X200 Ref X200.

Las cajas deben estar marcadas con rotules.

Transferencias Documentales Secundarias

« Para la transferencia secundaria de los documentos de archivo declarados de
conservacién permanente al Archivo General de la Nacién se tendra en cuenta lo
reglamentado en el Articulo 12 del Decreto 1515 de 2013.

v Las transferencias de documentos de conservacion total o permanente se

haran como minimo cada diez (10) afos; podra establecerse una

periodicidad menor previo acuerdo entre las entidades y el Archivo General

de la Nacion o el Archive General Territorial, segun el caso.

v La Entidad, debera presentar al Archivo General de la Nacién un plan de

transferencias documentales de acuerdo con

regulaciones establecidas por el Archivo General de la Nacién

los procedimientos y
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v La Entidad debera presentar un informe técnico detallando los procesos

técnicos de valoracion y seleccion aplicados a los documentos a transferir.

v Los documentos objeto de la transferencia, deberan cumplir con criterios de
organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden
original, descripcion e integridad de los fondos. Al igual que con estricta
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental por series
documentales, y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como
electrdnicos e hibridos.

Incluir;

e« Actualizar los procedimientos de transferencias primarias y transferencias
secundarias.

* Implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

» Elaboracion, aprobacién y aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental.

s Administrar, actualizar, adoptar y controlar los inventarios documentales por medio
del Formato de Unico de Inventario Documental —=FUID segun el Acuerdo 042 de
2002.

« Verificar la aplicacién de los procesos técnicos de las series y/o subseries objeto
de la transferencia, asi como las condiciones de embalaje y traslado de la
documentacion.

¢ Elaborar, aprobar e implementar el procedimiento de preservacion digital de
acuerdo a la disposicién final establecida en las TRD, para realizar las técnicas de
migracién, refreshing, emulacién o conversion.

» Elaborar y aplicar el catalogo de metadatos.
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Objetivo:

Materializar los procesos de conservacion, seleccion o eliminacian de los documentos, en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD
o en las tablas de valoracion documental. La disposicion se dara como resultado de la
valoracion documental que efectie la entidad.

Alcance:

El proceso comprende desde la seleccién de las series y/o subseries de acuerdo al
periodo de retencion definido en las Tablas de Retencion Documental hasta la aplicacion
de la disposicion final para documentos fisicos, electrénicos e hibridos.

Requisitos: Administrativos, legales, funcionales y Tecnolégicos.
Disposiciones:

» Para llevar a cabo la disposicién final de los documentos y de acuerdo a lo
indicado en las Tablas de Retencién Documental — TRD y |las Tablas de Valoracién
Documental TVD, se cuenta con las siguientes opciones:

Eliminacién
¢ La eliminaciéon se entiende como el proceso mediante el cual se extrae de los

Archivos de Gestion y del Archive Central los documentos que ya han cumplido

con su tiempo de retencion y que su disposicién final es la eliminacion.
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e Como lo establece el Acuerdo 004 de 2013, la eliminacion de documentos de
archivo, tanto fisico como electrénico, debera estar basada en las TRD y sera
aprobada por el Subcomité de Archivo de la Entidad.

Los pasos a seguir son |os siguientes:

v Revisar la Tabla de Retencién Documental para identificar los documentos del
Archivo de Gestién o Central, para determinar aquellos que hayan cumplido el
tiempo de retenciéon documental y que ademas su disposicion final sea la
eliminacion.

v La eliminacién de documentos de archivo se debe realizar por series y subseries
documentales, no por tipos documentales. Tampoco se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente, excepto que se trate de copias
idénticas o duplicados.

v Posteriormente se extraen fisicamente del archivo la documentacion que cumpla
con el requisito.

v Funcionarios asignados por la Secretaria General con funciones de Gestion
Documental Archivo y Correspondencia realizaran una visita previa, al archivo
central, en la cual verificaran el proceso de eliminacion, por medio de una prueba
selectiva de la documentacién a eliminar. Lo anterior como punto de control en el
proceso de eliminacion.

v Una vez realizada la visita, se informara al funcionario asignado por la Secretaria
General como jefe de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, quien a su
vez citaré al comité de archivo para la aprobaciéon de eliminacién documental.

v Segun lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013, emitido por el Archivo General
de la Nacion, previamente y por un periodo de treinta dias se debera publicar en la
Pagina Web de la Entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su

tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados.
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Si durante el periodo de publicacién en la Pagina Web se reciben observaciones
por parte de los ciudadanos, éstas deben ser revisadas por el Archivo General de
la Nacién, quien dispondra de 60 dias para solicitar a la Entidad suspender el
proceso de eliminacion y ampliar el plazo de retencidn de los documentos.

La aprcbacion de la eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico o
electrénico se realizara mediante “Acta de Eliminacion” firmada por el Comité de
Archivo, a la cual se adjunta el inventario de los documentos que seran objeto de
eliminacion.

Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos gue han sido
eliminados se conservaran permanentemente en la entidad y se publicaran en la
Pagina Web para su consulta.

Finalmente el responsable del proceso de eliminacion se encargara de constatar
que éste se haga por picado manual ¢ mecanico en el caso de documentos
fisicos.

En el caso que se venda el papel rezago, se debe consignar el dinero o se
respetara el acuerdo gue hayan pactado los interesados.

Conservacion total

Es el proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos que
ya han cumplido con su tiempo de retencién documental y que su disposicion final
es la conservacion total.

Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacion que cumpla con el
requisitc anterior.

Ubicar la documentacién en el Archivo Histérico y actualizar la signatura

topografica en la base de datos, labor que sera realizada por el Archivo Central.
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v" El jefe de archivo realizara la respectiva valoracién en el sitio y si amerita ser

historico dara su visto bueno frente al proceso.

Seleccion

* Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los documentos de

acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

Incluir;

e Aplicar las Tablas de Retencion Documental.

» Elaboracion, aprobacion y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

e Elaborar, aprobar e implementar los lineamientos de disposicion final en el Sistema

de Gestion de Documentos Electrénicos

» Elaborar, actualizar, aprobar y aplicar los procedimientos de microfilmacion,

digitalizacion y/o migracion.

« Elaborar, aprobar y aplicar el procedimiento de preservacién a largo plazo

o Aplicar los procedimientos de transferencias documentales.

* Aprobar por parte del Comité Interno de Archivo los inventarios de eliminaciéon

mediante Acta.

« Publicacion de los actos administrativos resultantes del proceso de disposicion de

documentos.
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PRESERVACION A LARGO PLAZO

Objetivo:

Ejecutar todas aquellas acciones aplicadas desde el momento de la planeacion
documental, conducentes a la proteccion temporal o permanente de la documentacién de
la entidad, independientemente de su soporte o formato, el cual debe obedecer a los
tiempos de retencion establecides en las TRD o TVD.

Alcance:;

Este proceso comprende desde la identificacion de los riesgos para la elaboracion del
Sistema Integrado de Conservacion hasta la aplicacién de las técnicas de preservacion a
largo plaze de documentos fisicos, electronicos e hibridos durante las etapas de ciclo
vital.

Requisitos: Administrativos, legales, funcionales y Tecnolégicos.

Disposiciones:

» El Archivo Central presta servicio de custodia y consulta de los documentos que
han terminado su tramite en las diferentes secretarias teniendo en cuenta el
tiempo de retencion documental que aparece en la Tabla de Retencién
Documental.

« Cuando las Secretarias requieren de documentos para soportar respuestas a las
esferas judiciales, el archivo presta el servicio de consulta y entrega a las personas
encargadas del tramite, copia de los documentos para que realicen la gestidon, mas

no es el responsable de proyectar la respuesta.
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Incluir;

Durante todas las fases del archivo, se verificara y evaluara la necesidad de
migrar, convertir o emular la informacion

Elaborar los metadatos técnicos de formato, de preservacion y descriptivos para la
recuperacion permanente y actualizada de la informacion.

Identificar los factores de riesge de conservacién documental de cada uno de los
depositos de archivos, archivos de gestion y archivo central.

Elaborar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién SIC.
Elaborar, aprobar e implementar el Plan de Conservacion Documental para
documentos fisicos.

Elaborar aprobar e implementar el Plan de Preservacién Digital a largo plazo para
documentos electrénicos.

Realizar limpieza y saneamiento ambiental a los depésitos de archivos y a los
archivos de gestion de cada area.

Implementacion y seguimiento de practicas de desinfeccion, conservacion,
mantenimiento locativo y desratizacion a los archivos.

Implementar los lineamientos de copias de seguridad.

Elaborar, aprobar e implementar los requisitos que debe contener el SGDEA
donde se asegure la integridad, autenticidad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legalidad y conservacién de los documentos.

Definir los requisitos de preservacion de documentos electrénicos de acuerdo al
Decreto 2609 de 2012 Art. 29.

Establecer buenas practicas de conversion de archivos a PDF/A.

Elaborar, aprobar e implementar las técnicas de preservacion digital a largo plazo:
conversién, refreshing, emulaciéon y migracion, como realizar la técnica, recursos
disponibles y como asegurar su mantenimiento.
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e La FO-M1-P3-04 Mapa de Riesgos del Subproceso de Gestiébn Documental
contempla que en la Gobernacion del Valle del Cauca se puede perdida de
informacion por los siguientes casos:

v" Perdida de la informacion por la falta de aplicacién de las TRD.
v" Detericro y perdida de la informaci¢n por falta de desinfeccién de los depésitos
del archivo central e historico.

VALORACION

Objetivo:

Determinar los valores primarios y secundarios como un procesc permanente y continuo,
que inicia desde la planificaciéon de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y

determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva).

Alcance;

El proceso comprende desde la planeacion de los documentos hasta la aplicacion de las
técnicas de disposicion final.

Requisitos: Administrativos, legales, funcionales y Tecnolégicos.
Disposiciones:
« El Comité Interno de Archivo aprobara la valoracién, que sera un proceso

constante que responde a la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental

—TRDy a las Tablas de Valoracion Documental.
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» Revisar periddica de la produccién, organizacién y valoracion de los decumentos
fisicos y electrénicos que sean producidos realmente bajo el ejercicio de las
funciones establecidas en el Manual de Funciones.

e Crear, administrar y mantener del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA.

* Realizar seguimiento y evaluacion semestralmente a los indices de consulta, uso
de documentos y produccion documental que generan impacto en la misién de la
Gobernacion.

+ Disenar el procedimiento de valoracion documental y la inclusiéon en el Sistema
Integrado de Gestion

6 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

FASE DE ELABORACION

En el Programa de Gestion Documental — PGD se ha definido las fases elaboracién,
gjecucién y puesta en marcha, seguimiento y mejora, las cuales estan inmersas en el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad —PINAR y estaran incluidas en el Plan de
Desarrollo y en el Plan de Accién.
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4. Seguimiento

1. Elaboracion

2. Aprobacion

3. Ejecucion y
puestaenmarcha

Se establecieron los siguientes prerrequisitos:

B

Politica de Gestién Documental.

7 La Funcion Archivistica esta en cabeza del area de archivo de

O

El responsable de la ejecucion del PGD el Jefe Correspondencia y Archivo de la

Subdireccién de Recursos Fisicos, el cual debera cumplir los requerimientos
profesionales de la Ley 1409 de 2010 “ley del Archivista®

LI Se realizé el Diagnostico Integral de la Gestion Documental de la Gobernacion

La instancia de evaluacién y aprobacién del proceso de gestion documental es el

Comité Interno de Archivo.

Se establecio la planeacién e implementacion del PGD.
71 Se establecid la gestion del cambio

75




Departamento del Valle Caodigo: PG-MS-P3-01
del Cauca
Version: 01
Programa de gestion = - —
echa o probacidn:
.o ERoUmen! 16/08/2018
Gobernacion
Pagina 63 de 89
L Se estableci6 las estrategias de uso de medios tecnologicos y confianza en el

sistema de gestién documental
Alineacion del PGD con las etapas y principios del Decreto 2609 de 2012

_ Se elaboran, aprueban, publican e implementan los instrumentos archivisticos de
la Gobernacion.

Se establecieron los requerimientos:

- Normativos

LI Econémicos

[ Administrativos
0 Tecnoldgicos

[ Gestion del cambio

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

En esta fase se desarrollaran las siguientes actividades y estrategias encaminadas a una
ejecucion efectiva del Programa de Gestion Documental:

1 Se promulgara y divulgara tanto el PGD como los demas instrumentos
archivisticos para todos los funcicnarios, y a su vez se publicaran en la pagina
web la Gobernacion

Se realizaran actividades de capacitacién en temas de gestion documental

armonizadas con el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion.

=

Se implementaran las estrategias de gestion del cambio incluidas en el PGD para
minimizar el impacto al cambio cultural en las dependencias.

L Ejecutar el Cronograma de implementacion del PGD y realizar el respectivo
seguimiento y control segun lo definido en |a fase de seguimiento.
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Las fases de implementacion del Programa de Gestiéon Decumental - PGD estan incluidas

en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo y Plan de Accién Anual, alineadas

con los objetivos estratégicos, como lo establece el Decretc 1080 de 2015, en este se

determina las metas a alcanzar a corto, mediano y largo plazo:

' Metas en el corto plazo (1 afio)

Aprobar, divulgar y publicar el Programa de Gestién Documental en el portal
institucional de la Gobernacién

Elaborar, aprobar, divulgar e implementar los procesos y procedimientos del PGD.
Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos (Tablas de Retenciéon

Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental, Tablas de Control de
Acceso, Banco Terminolégico y CCD)

Actualizar el Manual de Archivo y Correspondencia

Aprobar y divulgar la Palitica de Gestion Documental

Capacitar y socializar el Programa de Gestion Documental de la entidad.
Realizar los activos de informacién.

Armonizar los procesos de Gestion Documental con el nueve modelo de
planeacién y gestion.

]Lu’letas en el mediano plazo (5 afos)

Planear y realizar las Transferencias Documentales Primarias.
Intervenir fondos acumulados.

Implementar indicadores de gestién para el seguimiento y actualizacién del
Programa de Gestién Documental — PGD.

Elaborar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién.
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« Ampliar las instalaciones del archivo central y organizarlo adecuadamente.

¢ Adecuar y hacer seguimiento a las instalaciones del archivo central para cumplir
con los requisitos dados por el Archivo General de la Nacién.

» Elaborar, aprobar e implementar de los programas especificos.

¢ Implementar mejoras al Programa de Gestién Documental — PGD de acuerdo con
las normas y practicas que se vayan generando.

* Realizar |a digitalizacion segln se establezca en las TRD y TVD como estrategia
de contingencia para salvaguardar la informacion.

* Planear y realizar las Transferencias Documentales Secundarias.

» Fortalecer la gestion electrénica de documentos mediante la implementacién del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos SGDEA.

Metas en el largo plazo (10 arios)

e Implementar las transferencias documentales y la disposicion final de los
documentos electrénicos que componen el SGDEA.

e Evaluar permanentemente los cambios tecnologicos de las herramientas
transaccionales gue conservan documentos electronicos.

e Aplicar las técnicas de migracion de la informacién en soportes digitales y de
documentos especiales.

FASE DE SEGUIMIENTO

En esta fase se realizaran las actividades encaminadas al monitoreo y analisis
permanente del PGD mediante las siguientes estrategias:

LI Generar indicadores de gestion de acuerdo a las actividades, metas y objetivos
establecidos en el Cronograma de Implementacion del PGD, con el fin de validar el

cumplimiento del mismo.
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Evaluar permanentemente la conformidad de recursos y aplicaciones para la
gestion documental mediante auditorias internas.

Realizar semestralmente auditorias de gestion documental, verificando que las
Tablas de Retencién se encuentran actualizadas con la producciéon documental
actual y que estén vinculados a los procesos de origen.

Revisar controles periddicos a las operaciones de gestion documental en cada
dependencia con el fin de identificar y analizar que posibles riesgos se pueden
generar con la implementacion del PGD y las acciones de mejora a tomar.

La implementacién de formatos, indicadores y matrices de monitoreo.

FASE DE MEJORA

La fase de mejora tiene como finalidad mantener de forma continua de los procesos de

gestion documental, para esto se tendra en cuenta:

0

Aplicar los lineamientos emitidos en la politica de gestion documental para generar
acciones correctivas, preventivas y de mejora

De acuerdo a las acciones anteriores y a los riesgos identificados en la fase de
seguimiento, incluir en el Plan de Accién.

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Gobernacién del Valle del Cauca se encuentra comprometida con la implementacién

del presente Programa de Gestién Documental — PGD, y para garantizar su optimo

desarrollo instaura los siguientes programas que van de la mano con la Gestién

Documental, cuyo principal fin es el de fomentar en sus colaboradores las bondades del

cuidado y la conservacion de los archivos para todos los Vallecaucanos.

Lo anterior enmarcado en la establecido en el Decreto 2609 de 2012, que detalla los

Programas especificos con que deben contar las entidades del Estado para garantizar la

disponibilidad y acceso de la infermacion a largo plazo.
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7.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo:
Normalizar la produccion de formatos, formularios y documentos electronicos cumplan
con los requisitos establecidos en el Decreto 2609 de 2012.

Alcance:
Inicia con la estandarizacion, racionalizar y controlar el uso de formas y formularios fisicos

y electrénicos e inclusion del mismo en el Sistema Integrado de Gestion.

Beneficios:

=l

Prestar servicios en linea a los ciudadanos.
[ Lograr gestion oportuna y de calidad.

1

Dar confianza a todas las partes interesadas, permitiendo un Gobierno

participativo.

2 Daralas TIC'S la importancia que requieren para la eficacia de la Gestion
Administrativa.

[ Brindar seguridad y privacidad de la informacién

Aplicacién de la Ley de Transparencia.

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de
Implementacién del PGD.

Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnolégicos (Scftware) y Econémicos
(Plan de Accion y Plan de Adquisiciones)
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Responsables: Subdireccién de Recursos Fisicos, Secretaria de las Tecnologias de la

Informacion y Comunicacién TIC y Secretaria General.

Actividades:

1. Aprobar los recursos econémicos necesarios para la implementacion del
programa.

2. ldentificar los sistemas de informacién a través de los activos de informacion,
evaluar y analizar las caracteristicas de los formatos establecidos en cada uno y
determinar las necesidades de formas y formularios electrénicos para ser
incorporados en el Sistema Integrado de Gestion.

3. ldentificar formatos y formularios y valorar la necesidad de crearlos para la
inclusién en el Sistema Integrado de Gestion.

4. Elaborar, aprobar y aplicar formatos y formularios electrénicos los cuales deben
cumplir con caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y funcional (TRD)

5. Implementar y apoyar la divulgacion del Programa

| 7.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 1

Objetivo:
Generar los lineamientos para identificar, evaluar y preservar los documentos vitales o
esenciales de la Gobernacion a través de politicas, procedimientes, manuales y registros

en los activos de informacidn y en los instrumentos archivisticos.
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Alcance:

Inicia con la identificacion y evaluacion de los documentos fisicos, electronicos e hibridos
considerados esenciales y finaliza con el aseguramiento, disponibilidad y preservacion de
los mismos para el funcionamiento administrativo, financiero y patrimonial.

Beneficios:

"1 Garantiza respuesta inmediata ante desastres naturales donde se presenten
perdida de informacién o destruccién de registros.

T Contar con la informacion permanentemente para la gestion de la entidad y el
acceso por parte de los ciudadanos.

0 Salvaguarda la informacion histérica y cultural de la Gobernacion.

O Proteccion de derechos legales y financieros.

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de
Implementacion del PGD.

Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnolégicos (Software) y  Econémicos
(Plan de Accién y Plan de Adquisiciones)

Responsables: Subdireccién de Recursos Fisicos, Secretaria de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon TIC.

Actividades:

1. Realizar la planeacién del programa bajo la metodologia de direcciéon de
proyectos.

2. ldentificar mediante encuestas o formatos de recoleccién los documentos:
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10.

1.

12.
13.

v Indispensables para el funcionamiento de la entidad

v Indispensables para la continuidad del negocio

v" Necesarios para la reconstruccion de la informacion

v" Que evidencien obligaciones legales y financieras

v Posean valores secundarios
Definir los riesgos e impactos para la continuidad de los procesos de la
Gobernacién

Integrar con el Plan Institucional de respuesta a emergencias y el Plan de
contingencia, el cual debe contener la mitigacion y recuperacién de los
documentos vitales.

Construir el inventario de documentos vitales o esenciales.

Capacitar a los funcionarios de la entidad, indicando cuales son los documentos
vitales y las politicas para su seguridad.

Elaborar las politicas de seguridad para documentos con datos confidenciales y
reservados.

Evaluar y aplicar métodos de copias de seguridad para documentos electrénicos,
ubicades en lugares diferentes.

Generar lineamientos para la reconstruccién de expedientes, adulteracién,
sustraccion y falsificacién de documentos esenciales.

Evaluar y aplicar métodos de dispersion de documentos vitales guardandolos en
otro lugar.

Evaluar, determina y aplicar la proteccién del mobiliario y de los lugares de
almacenamiento resistentes a desastres naturales o humanos.

Analizar la viabilidad de custodia en centros de almacenamiento de terceros.
Generar lineamientos y responsables de la cadena de custodia para recuperar la
informacion en caso de un desastre.
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[ 7.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS —'
Objetivo:

Disefar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias orientadas a gestionar el ciclo

de vida de los documentos en el entorno electrénico garantizando los procesos de gestion

documental.

Alcance:

Inicia con la identificacion de los requisitos minimos para el disefio del Programa de

Gestion de Documentos Electronicos y finaliza con la aplicaciéon del mismo por medio del

desarrollo de una solucién tecnolégica, aplicando politicas de seguridad de la informacién

y principios del proceso de gestion documental, garantizando la autenticidad, integridad

fiabilidad y disponibilidad de los documentos.

Beneficios:

Simplificacion, estandarizacion, eliminacién, optimizacion y automatizacién de los
tramites y procedimientos administrativos.

Incrementar la eficacia y la eficiencia en los procesos de la compania mediante el
uso de las tecnologias de la informacién

Normalizar y controlar la produccion documental electronica bajo los estandares
nacionales e internacionales

Disminuir costos de archivo en la reduccion de aplicacién de procesos técnicos de
archivo a los documentos fisicos.

Ahorrar tiempos en desplazamientos para el acceso a la informacion.

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de
Implementacion del PGD.
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Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnolégicos (Software) y  Econdémicos

(Plan de Accidn y Plan de Adquisiciones)

Responsables: Subdireccién de Recursos Fisicos, Secretaria de las Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion TIC y Secretaria General.

Actividades:

Realizar la planeacion del programa bajo la metodologia de direccién de
proyectos.

Desarrollar el software adquirido por la entidad en el cual se radican todas las
comunicaciones que ingresan a la entidad incluyendo los médulos de TRD,
consultas, transferencias, perfiles, reglas, disposicion final, alertas, informes.
indicadores, archivo de gestion y central para los documentos electronicos e
hibridos de la Gobernacion.

Generar los requerimientos del SGDEA: Autenticidad, fiabilidad. integridad y
usabilidad, Disefio, creacion, mantenimiento, difusién y administracién.
Interoperabilidad. Autenticacién y perfil de acceso

Elaborar, aprobar e implementar en el SGDEA las Tablas de Control de Acceso
Definir lineamientos para el acceso, consulta y conservacion documentos
ofimaticos, cartograficos electrénicos, correos electrénicos, imagenes, videos,
audio digital, mensajes de datos por redes sociales, bases de datos y paginas
web.

Disefar, aprobar en implementar Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivo como inteligencia de negocios.

Generar y aplicar lineamientos de Interoperabilidad con otros documentos o
interrelacion con expedientes fisicos e hibridos.

Implementar el catalogo de metadatos en el SGDEA.

Elaborar, aprobar e implementar los lineamientos y politicas en el SGDEA para:
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10. Consulta y acceso, Prestamos, Transferencias, Tiempos de retencién, Disposicién
final, Reportes y estadisticas, Técnicas de migracién y emulacion.
11. Analizar y definir el uso de firmas electrénicas y digitales.

12. Integracion de los sistemas de informacién de documentos electronicos (SGDE) al
SGDEA.

13. Establecer el plan de actualizacién o renovacién de tecnologia con revision anual
con fines de preservacion digital a largo plazo.

14. Consolidar y difundir ampliamente |a politica cero papel.

15. Divulgacién de las politicas, procedimientos del SGDEA.

7.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados es la entrega a un tercero de uno o varios
archivos, para su organizacién, administracion, depésito y custodia. Dando el alcance de
este programa se debe tener en cuenta a largo plazo si se requiere o no desarrollario
puesto que la Gobernacién en la actualidad se autoabastece de la prestacién de los
servicios para la gestion documental.

7.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA *L

Objetivo:

Evaluar las necesidades de la Gobernacion, en lo relacionado con la aplicacion de
técnicas de digitalizacion, reprografia, captura de informacion que sean aplicables y
beneficiosas para los procesos de Gestion Documental, y la digitalizacion de los

documentos que lo requieran bajo estas técnicas.
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Alcance;

Inicia con la identificacion de actividades y lineamientos de los documentos a microfilmar

o digitalizar y finaliza con el control de calidad del proceso y seguimiento al programa.

Beneficios:

* Implementar procesos de digitalizacién como medio de preservacién digital a
largo plazo, atendiendo la normatividad archivistica y los instrumentos
archivisticos de la Gobernacion del Valle del Cauca, en especial lo que
determinen las TRD y TVD.

« Contar con herramientas de control de los procesos de impresion, digitalizacién
y fotocopiado para optimizar los recursos.

e En la medida de lo posible evitar el uso de papel contribuyendo asi a la
preservacién del Medio Ambiente.

¢+ [ncrementar la eficiencia administrativa.

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de
Implementacién del PGD.

Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnologicos (Software) y  Econémicos
(Plan de Accion y Plan de Adquisiciones)

Responsables: Subdireccion de Recursos Fisicos, Secretaria de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién TIC
Actividades:

1. Realizar la planeacién del programa bajo la metodologia de direccion de
proyectos.
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2. Realizar un diagnostico integral de los equipos de microfilmacién y digitalizacién
con que cuenta la Gobernacién, de no contar con estos, realizar un estudio de
mercado que determine los requerimientos técnicos y funcionales para adquirir los
equipos.

3. Actualizar el procedimiento de Microfilmacién o digitalizacién de expedientes de
acuerdo a la normatividad vigente®.

4. Elaborar los requisitos técnicos para la implementacion de la digitalizaciéon
(conversion, atributos, calidad de imagen, resolucién, compresion).

Aplicar la politica cero papel.

Incluir en el procedimiento los lineamientos para la reprografia de documentos
vitales o0 esenciales.

Aplicar las Tablas de Retencion documental.

8. Determinar la prioridad de las series y Subseries a microfilmar y digitalizacién
inmediata por su tramite y frecuencia de consulta.

9. Divulgacion de las politicas, procedimientos y formatos de microfilmacién y
digitalizacion de documentos.

7.6 PROGRAMA DE DOCUMENTQOS ESPECIALES

Objetivo:

Identificar, evaluar, seleccionar, proteger, preservar y recuperar la informacion que en
caso de emergencia deban reconstruirse para garantizar la operacién normal de la
Gobernacion, asi como identificar los mecanismos para evitar la pérdida, adulteracion,
sustraccion y falsificacion de los mismos.

*CircularExternaAGN 005 de 2012 “Recomendaciones parallevaracaboprocesos de digitalizaciény comunicaciones
oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel”.
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Alcance:
Inicia con la identificacion de los documentos especiales como audiovisuales, sonoros,
cartograficos, graficos, fotograficos, orales, redes sociales, internet e intranet para ser

incluidos en el programa y finaliza con el seguimiento y control del mismo.

Beneficios:

e Preservar el tesoro cultural de los Vallecaucanos por medio de la memoria
institucional de la cual hacen parte los archivos denominados como
documentos especiales.

+ DBrindar las herramientas necesarias para la facil consulta de los denominados
Documentos Especiales.

* Implantar en la entidad o requerido para la adecuada conservacion, custadia y
seguridad de la informacién contenido en los Documentos Especiales.

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de
Implementacion del PGD.

Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnolégicos (Software) y  Econdémicos
(Plan de Accion y Plan de Adquisiciones)

Responsables: Subdireccion de Recursos Fisicos, Secretaria de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion TIC
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Actividades:

1. Realizar la planeacion del programa bajo la metodologia de direccién de
proyectos.

2. ldentificar e inventariar los documentos producidos en diferentes soporte al papel y
electrénico.

3. Realizar el diagnostico de las condiciones externas e internas de los documentos
especiales.

4. Integrar los documentos especiales al Sistema de Gestién Documental asi como
archivamiento web para el contenido publicado en la web'®.

5. Generar el procedimiento para la clasificacién, ordenacién, descripcién y
conservacion de documentos especiales.

6. Divulgacion de los procedimientos de documentos especiales.

‘77’.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION J

Objetivo:

Identificar, evaluar, seleccionar, proteger, preservar y recuperar la informaciéon que en
caso de emergencia deban reconstruirse para garantizar la operacién normal de la
Gobernacion, asi como identificar los mecanismos para evitar la pérdida, adulteracién,

sustraccion y falsificacién de los mismos.

Alcance:

Inicia con la identificacion de los documentos especiales como audiovisuales, sonoros,
cartograficos, graficos. fotograficos, orales, redes sociales, internet e intranet para ser
incluidos en el programa y finaliza con el seguimiento y control del mismo.

'®MiniManual Archivamiento\Web: conceptos basicos. estrategiasy mejores practicas. Bogota. AGN, 2014.
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Beneficios:

« Sensibilizar a todos los funcionarios sobre la importancia y beneficios de la gestion
documental en la entidad.

» Apropiacion de los conceptos de gestion documental como cultura organizacional.
* Aplicacion de la politica cero papel

» Aplicacion de la normatividad archivistica y normatividad interna

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexo 2 Cronograma de
Implementacion del PGD.

Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnologicos (Software) y  Econémicos
(Plan de Accion y Plan de Adquisiciones)

Responsables: Subdireccion de Recursos Fisicos, Subdireccién Técnica de Desarrollo y
Bienestar del Talento Humano.

Actividades:

La Gobernacién del Valle del Cauca establece en el PR-M8-P1-06 V03 Procedimiento
para la Capacitacion de los Servidores Publicos, la secuencia de actividades a llevar a
cabo, para brindar capacitacién a los Servidores Publicos en aras de fortalecerlos en las
competencias necesarias para mejorar el desempefno de sus funciones. su desarrollo
personal integral, el éxito de la gestion y el mejoramiento en la prestaciéon del servicio a

|os usuarios.
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1. ldentificar las necesidades de capacitacion interna de gestién documental
mediante un estudio de habilidades y competencias e incluirlas en Plan
Institucional de Formacion y Capacitacién de la Gobernaciéon del Valle del Cauca

2. Realizar e implementar el croncgrama anual de sensibilizacién y capacitacion de
gestion documental.

Realizar orientaciones y explicaciones a las areas que requieran.

4. Contemplar la realizacién de minimo 1 sesidn de capacitacién en cada semestre.
Acciones de sensibilizacion sobre los documentos esenciales, patrimoniales y de
caracter historico.

6. Divulgacién de los procedimientos, politicas, planes y proyectos de Gestion
Documental por medio de los canales de comunicacion oficial.

7. Realizar encuestas de satisfaccion, mediciéon y seguimiento a la aplicabilidad de
los conceptos en cada area con miras a mejorar y ser incluidos en la capacitacion
anual.

7.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL ‘

Objetivo:
Controlar la implementacion y cumplimiento de las politicas y procedimientos en el marco
del programa de gestion documental e implementar las acciones correctivas que sean

necesarias.

Alcance:
Inicia con la formulacién y armonizacion del programa con los lineamientos dados por la
Oficina de Control Interno y finaliza con el seguimiento y control con miras a una mejora

continua.
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Beneficios:

e Dar cumplimiento a la palitica cero papel.

e Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién de la Gobernacién
¢ Reduccion de costos.

¢ Cumplimiento de lineamientos archivisticos, técnicos y legales.

« Definir un modelo institucional de requisitos para la confidencialidad, integridad,
disponibilidad y preservacién de los documentos electrénicos de archivo.

Cronograma: El plan de trabajo se encuentra incluido en el Anexc 2 Cronograma de
Implementacién del PGD.

Recursos: Humanos (Profesional y Auxiliar), Tecnolégicos (Software) y  Econdmicos
(Plan de Accion y Plan de Adquisiciones)

Responsables: Secretaria General

Actividades:

La Gobernacion del Valle del Cauca, por medio del PR-M12-P1-01 Procedimiento de
Auditorias Internas de Gestién, establecer los lineamientos para la Planificacion,
Ejecucién y Seguimiento de las Auditarias Internas al Sistema Integrado de Gestion de la
Gobernacién del Valle del Cauca.

1. Elaborar, aprobar y divulgar el cronograma de auditorias de gestion documental.

2. Integrar el cronograma de auditorias en el Plan Anual de Auditorias.
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3. Realizar auditorias de autoevaluacion de gestion documental en cada una de las

areas.
4. Establecer indicadores de autoevaluacion para el proceso de gestion documental.

8. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SUBSISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD.

1.  Plan de Desarrollo

El Programa de Gestion Documental se articula en los siguientes

2 “Plan ; de aspectos con cada uno de los Planes, Modelos y Sistema de
Ordenamiento _
Territorial Gestion:

% Fub s AdKin Al e Articulacién con el modelo procesos, contemplando los |

procesos, procedimientos y formatos establecido.

4. Plan Anual de

Aliditsriss « Cumplimiente de la normativa nacional

« Cumplimiento de los requisitos administrativos, legales y

. Plan Operativo tecnologicos.

+ Simplificacion de tramites con miras a la racionalizacién
de recursos.

6. Plan Institucional de
Archivos de la « Control, uso y disponibilidad de la informacion.
Entidac - PINAR « Generacién de politicas y lineamientos para la seguridad
de la informacion, aplicacion de procesos técnicos e
instrumentos archivisticos y conservacion y preservacion
documental.

7. Planes de
Mejoramiento

8. Plan de Adquisiciones

» Cultura organizacional enfocada en procescs estratégicos
| © Modelo de Operacion para la mejora continua a través de la gestion
' ] documental.
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10. Sistema Integrado de
Gestién *» Principios de eficiencia, eficacia, transparencia,
orientacién a la comunidad educativa y oportunidades de
mejora. ‘
9. GLOSARIO

Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas
por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por una unidad administrativa (oficina),

que se materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Administracion de archivos: son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la Planeacién, Direccion, Organizacion, Control, Evaluacién, Conservacion, Preservacion
y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

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

Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcién de un instrumento de censulta y recuperacion.

Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de que trata una
unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o

integracién a un archivo permanente.
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Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subsecciéon) de acuerdo a la
estructura organice-funcional de la entidad.

Comiteé asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas afines,
que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.
Comité interno de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos. érgano asesor del Archivo General de la Nacion,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundado de los
documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comité evaluador de documentos del departamento: 6rgano asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retencion Documental de los
organismos del orden departamental.

Depuracion: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que
no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es analogo a la
seleccion natural.

Destruccion de documentos: véase Eliminacién de Documentos

Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.
Documento de apoyo: aquelde caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informaciénquecontiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de lagestion administrativa.  Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series

documentales de las oficinas.
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Documento esencial (documento vital): aquel necesaric para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto,
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de caracter administrative comun a cualquier institucién y
que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital,
resultado de la valoracidén con miras a su conservacién permanente, a su eliminacion,
seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Eliminaciéon de documentos: es la destruccién de los documentos que han perdidc su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad
Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo
asunto.

Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos

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

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la

funcién archivistica
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Muestreo: operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las
series que se conservan parcialmente. Se efectia durante la seleccién hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topografices, tematicos, entre otros.

Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un
oficio, un informe.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estrategicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro aﬁoé, para alcanzar los objetivos acordes a
su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la Programacién anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan de Desarrollo: Es una herramienta de gestién que promueve el desarrollo social de la
Gobernacion. De esta manera, sienta las bases para atender las necesidades
insatisfechas de la poblaciéon y para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos.
Plan de Ordenamiento Territorial: También denominado por sus siglas POT, es en el
ambito del urbanismo colombiano, una herramienta técnica que poseen los municipios del
pais para planificar y ordenar su territorio.

Produccién documental: recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: instrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada.

Requerimiento: Algo que se le pide o solicita a alguien.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.
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Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de
la documentacién, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érganc o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

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

Tablas de retencién: listado de series y 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 (véase: Pieza Documental).

Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un
tomo.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo
documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora

y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a los involucrados en el asunto.
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Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.

Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este

valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases de archivo.

10. ANEXOS

Anexo 1. Diagnéstico Integral de Gestion Documental
Anexo 2. Cronograma de Implementacion del PGD
Anexo 3. Normograma de Gestién Documental Anexo
4. Plan Anual de Adquisiciones 2017.
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