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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 por medio de la cual se adoptd la Ley General de Archivos, reguld en su
Titulo V lo concerniente a la Gestidon de documentos, estableciendo la obligacidon que tienen las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de elaborar programas de gestién
de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la informacién para el
cumplimiento de su cometido estatal o del objeto social para el que fueron creadas.

En lo regulado por la Ley 594 se previd y considerd que el desarrollo tecnoldgico en las entidades
es desigual y por lo tanto deja claro la norma que los principios y procesos archivisticos deben
aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte en que se produce la informacién. Con este
instrumento el Archivo General de la Nacién pretende entonces orientar a las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas, para facilitarles la adopciéon y adaptacién del
programa.

En la norma en cita, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion, distribucidn, consulta,
organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma expresa, refiere
entre otros aspectos, la obligacién de elaborar y adoptar las Tablas de Retencién Documental,
instrumento archivistico que identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y
procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujecion al principio
de eficiencia que rige la funcién administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos
como elementos fundamentales de la administracion publica, agentes dinamizadores de la accion
estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

La ley en el articulo 19 dispone que las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio
técnico, electronico, informatico, Optico o telematico, siempre y cuando cumplan con dos
requisitos expresos, a saber: de un lado, la organizacion archivistica de los documentos, y de
otro, la realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos
como la conservacién fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccién de la informacidon contenida en estos soportes asi como el
funcionamiento razonable del sistema.

En cumplimiento de los dispuesto en el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos, respecto de la obligacion de elaborar el programa de gestion de documentos en las
entidades publicas, el Instituto Nacional para Sordos — INSOR disefid y presenta el documento
denominado PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL como instrumento de apoyo para el
desarrollo de sus procedimientos de Correspondencia, Archivo de Gestion y Archivo Central.

1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental al interior del Instituto Nacional para Sordos - INSOR, a través
de los instrumentos archivisticos y directrices claras, precisas y concretas, resaltar la importancia
del papel de la informacion, de los documentos y archivos del INSOR como patrimonio
documental.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementacién de un programa integral de Gestion Documental al interior del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR, como una herramienta practica para la racionalizacion de
recursos e implementacion de sistemas de informacién integrales.

e Normalizar los procedimientos para el recibo, radicacion y distribucion de Ia
correspondencia mediante la utilizacién de sistemas eficientes.

e Disefar e implementar los instrumentos archivisticos en el Instituto Nacional para Sordos
- INSOR.
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e Conservar y preservar el patrimonio documental del Instituto Nacional para Sordos -
INSOR
e Generar una cultura dentro del INSOR de la Gestiéon Documental

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Manual de Calidad, los planes de calidad, los procedimientos, los
instructivos, los formatos, los documentos de origen externo, la normatividad legal vigente, los
registros establecidos dentro del Sistema de Gestién de la Calidad del INSOR y todos los
documentos no codificados internos y externos a la entidad, en general, a toda la informacion
fisica o analdgica, electrénica, digital y en cualesquiera otros medios de soporte.

4. DEFINICIONES

El presente documento adopta las definiciones de la Norma ISO 9001:2008, las propuestas en
la Norma NTCGP 1000:2009, las que aparecen en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
y las que se sefalan en el Mini-Manual Tablas de Retencién y Transferencias Documentales del
Archivo General de la Nacion AGN.

Se tienen ademas, las siguientes definiciones:

Acceso a los archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan
los archivos publicos o privados que cumplan funciones publicas, en los términos consagrados
por la Ley.

Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidn, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios
de todos los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos: depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica, con el fin de facilitar su consulta.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo de Gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestidon de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en el area y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion
a un archivo permanente.

Clasificacion: labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un esquema, plan o
marco preestablecido. Puede ser, clasificacion de fondos en el interior de un depésito de archivo.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion) de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la entidad.
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Comité de archivo: grupo asesor de la Alta Direccidn, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
de los documentos.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos
y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de
archivo y a obtener copia de los mismos.

Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o version de un formato hacia otro.

Depésito de archivo: espacio destinado a la conservacién de los documentos en una
institucion.

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

Disposicién final de documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.

Documento: informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, que tiene un valor legal, contable, administrativo,
técnico y juridico o secundario (cientifico, historico y cultural) y debe ser objeto de conservacion.

Documento Electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

Emulacion: La reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de
computo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la
ejecucion de aquellos en computadores actuales.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafos para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Niumero
que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Funcion archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacidon
permanente.

Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una entidad desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

Instrumento de consulta: documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona
o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y recuperacion.
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Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los
instrumentos, se pueden distinguir: Instrumentos de control (fases de identificaciéon y
valoracion) e Instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

Metadatos: Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la creacién, gestion y
uso de los documentos a lo largo del tiempo.

Migracion: Proceso de mover los registros de una configuracién de Hardware o software a otra
sin cambiar el formato.

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

Serie Documental: conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

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 a los tramites de cada asunto.

Soporte Documental: medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencién Documental: listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tipos Documentales: son las expresiones de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte documental (papel, cinta magnética, CD,
archivo electrénico, entre otros) y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno,
los cuales determinan su contenido.

Los tipos documentales junto a la unidad administrativa o a la funcién productora de los mismos,
originan las series documentales.

Transferencia: remision de los documentos del archivo de gestion al archivo central y de éste
al archivo histérico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas.

Unidad Archivistica: es aquella que integra un cuerpo archivistico, conformado por piezas,
unidades o tipos documentales segun su tipologia. Pueden ser unidades archivisticas, entre
otras: un legajo, un expediente, una serie o un fondo.

Unidad de Conservacidn: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Pueden ser unidades de conservacion fisicas entre otras: una caja, un libro o un tomo, un AZ; o
electrénicas como disquetes, CD, DVD, Memorias USB, discos duros internos o portatiles, entre
otros.

Unidad documental: formada por un conjunto de documentos generados organica y

funcionalmente por un area productora en la resolucién de un mismo asunto. Un expediente
puede conformarse por una o mas carpetas.

5. MARCO NORMATIVO

Constituyen el marco normativo de referencia del presente Programa de Gestion Documental y
forman parte integral de él, las normas que se relacionan a continuacion:

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
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Acuerdo AGN 060 de 2001. (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién
y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000.

Acuerdo AGN 042 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.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.

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 nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

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

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementaciéon de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

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

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General, responsable de la Gestion Documental del Instituto Nacional para Sordos
- INSOR, establece la politica de gestion documental que corresponde a los lineamientos que
orientan la planeacién, produccién, gestion, conservacion y preservacion documental, las cuales
marcan las pautas para que la Entidad maneje en un futuro de manera adecuada los documentos
analogos como los electrénicos, digitales y en cualesquiera otros medios de soporte, y éstos
cumplan con los principios archivisticos enmarcados dentro de la ley y la normatividad legal
vigente, las cuales son de estricto cumplimiento para todas las dependencias, servidores y
contratistas del INSOR.

De conformidad con el Decreto 1080 del 2015 (Articulo 2.8.2.5.6), se establecen los siguientes
componentes a tener en cuenta:

1. Marco Conceptual para la gestién documental del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

El INSOR se compromete a implementar las mejores practicas para la correcta gestion
documental que permita alcanzar el cumplimiento de la misidén y vision, reconociendo la
importancia de los documentos en la toma de decisiones, en aras de fortalecer la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacidn fisica, asi mismo acogera las iniciativas
de Gobierno en Linea sobre documento electrénico? y alineada con la Directiva Presidencial
de Cero Papel con el fin de ayudar a responder de manera confiable y oportuna las solicitudes

1 COLOMBIA. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 del 2015. Por medio de la cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sector Cultura

2 COLOMBIA. Ministerio de Comunicaciones. Decreto 1151 de 2008. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148.
No. 46960. 14, ABRIL, 2008. Pag. 34.
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de los usuarios externos e internos y permita lograr la transparencia de manera eficaz,
aportando al enriquecimiento del patrimonio documental de la Nacién.

2. Estandares para la gestion de la informacion, independientemente del medio de soporte.

Como parte de la alineaciéon de la politica, ésta se encuentra enmarcada dentro de los
lineamientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestién (SIG) del Instituto Nacional
para Sordos — INSOR , es decir, que la gestion documental acoge los formatos, procesos,
procedimientos, documentos de soporte del SIG y demas documentacién relacionada, asi
como normatividad nacional o internacional homologada para Colombia por el Archivo
General de la Nacién, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion - ICONTEC, aplicable al
Instituto Nacional para Sordos — INSOR

Asi mismo aplica a las Tablas de Retencion Documental para la organizacion de los Archivos
de Gestion y la administraciéon del Archivo Central; y finalmente, a través de las Tablas de
Valoraciéon Documental aplica la disposicidon final de los documentos, independientemente de
su medio de soporte, el cual puede ser en fisico o en medio digital.

3. Metodologia para la creacion de los documentos, uso, mantenimiento, retencién, acceso,
y preservacion de los mismos.

El Grupo de Gestién Documental ha definido, en los procedimientos asociados a la Gestién
Documental, la manera de estructurar los documentos, tanto fisica como electronicamente,
Su uso, creacion, retencidn, acceso y preservacion, mantenimiento, gestion y tramite de la
informacién. Igualmente, ha establecido la forma de realizar la recepcion, radicacion,
distribucion y despacho de las comunicaciones oficiales entrantes y salientes3. Asi mismo se
establecen los protocolos para la consulta, acceso, préstamo y reprografia de los documentos
gue reposan tanto en los archivos de gestién como en el archivo central del INSOR, con el
fin de garantizar la preservaciéon de los documentos en el tiempo.

4. Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

Se ha definido el Programa de Gestion Documental (PGD)%4, donde se establecen las
estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accién Anual, la implementacién y mejoramiento de la prestacion
de servicios, desarrollo de los procedimientos, implementacién de programas especificos del
proceso de gestion documental, armonizado con los otros sistemas administrativos y de
gestion, establecidos por el Instituto Nacional para Sordos - INSOR, dando alcance al
cumplimiento a la aplicaciéon de la normatividad vigente en la materia®.

5. La cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre las areas, programas y
sistemas afines, y los productores de la informacion, con la Oficina Asesora de Planeacion
y Sistemas, La Secretaria General por medio de la Unidad de Atencion al Ciudadano -
Grupo de Gestion Documental, la Oficina de Control Interno, como parte del control,
desarrollo y fortalecimiento institucional.

En el Instituto Nacional para Sordos — INSOR nos comprometemos a aprehender, aplicar y
preservar los criterios legales, técnicos y organizacionales implementados para el desarrollo de
la Gestion Documental en la Entidad a través de los procesos de planeacion, produccidn, gestion
y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracién,
garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién producida y
recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes.

3 Acuerdo 060 de 2001, Politica de Cero Papel en la Administracidn Publica; Estrategia de Gobierno en Linea; Ley 1437 de 2011; Decreto 019 de 2012,
Decreto 1510 de 2013 (Julio 17).

4 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 136. No. 44093. 20, JULIO, 2000. Pag. 1.

> COLOMBIA. Ministerio de Comunicaciones. Decreto 1151 de 2008. Op.Cit. p. 1.
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8. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El Programa de Gestion Documental del Instituto Nacional para Sordos - INSOR, esta dirigido a
los usuarios internos conformados por los funcionarios al servicio de la Entidad, en sus diferentes

niveles; y externos conformados por las entidades estatales y la ciudadania en general que
requiera un servicio de la Entidad.

9. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Para elaborar el Programa de Gestion Documental para el INSOR, se tuvieron en consideracion
los siguientes aspectos:

9.1. Normativos

El Instituto Nacional para Sordos — INSOR, aplica el marco normativo determinado por el Archivo
General de la Nacion y resefiado en el numeral 5 de éste documento.

v' Comité de desarrollo administrativo
v' Los Manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste el
Proceso de Gestion Documental, serdan aprobados por el Comité de Desarrollo
Administrativo del Instituto Nacional para Sordos — INSOR.
9.2. Administrativos

Para implementar el Programa de Gestion Documental - PGD se requiere dispones de:

v Infraestructura: Adecuacidon de espacio para la recepcion, produccion y almacenamiento
de la documentacion.

v" Recurso Humano: Conformacién de un equipo de trabajo para ejecutar las fases de
implementacion del PGD y apoyo a la Gestiéon Documental.

v Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad,
las tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacién del Programa de
Gestién Documental.

9.3. Tecnoldégicos

El Instituto Nacional para Sordos - INSOR debe proporcionar toda la infraestructura tecnoldgica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde
su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestion y tramite, consulta
y conservacion.

Esta implementacion debe estar articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos en
la Estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de la Informacidn y las Comunicaciones, para
ello se realizaran:

v" Analisis de la infraestructura tecnoldgica

v Riesgos sobre seguridad fisica y del entorno y seguridad informatica

v Crecimiento de la capacidad de la infraestructura

v Identificacion en el mercado de las herramientas tecnoldgicas y de infraestructura

v' Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar, consultar
y conservar la documentacion del INSOR.
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9.4. EconOmicos

Hacen relacién al analisis de situaciones de tipo econdmico de la gestién de documentos, como
la reduccién de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la
racionalizacion de los recursos destinados para la gestiéon documental.

Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental, el INSOR, requiere de los recursos
necesarios para su implementacion teniendo en cuenta:

> Establecer anualmente el presupuesto que se requiera para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del PGD

> Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacion del
Proceso de Gestién Documental

> Incluir en el Plan Anual de Capacitaciones de la entidad los recursos necesarios para
fortalecer al personal involucrado en el Proceso de Gestion Documental.

9.5. Archivisticos

Se refieren a los contemplados en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de
documentos, a saber: el concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de
procedencia y el principio de orden original.

9.6. Gestion del cambio:

Con el fin de mitigar el impacto de los cambios que genera la implementacion del PGD se
realizaran acciones para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los funcionarios implicados.
Estas acciones estaran a cargo de los funcionarios de gestion documental y talento Humano. La
capacitacién requerida por los funcionarios en materia de gestion documental estara incluida en
el plan de capacitacidn institucional. Adicionalmente en los procesos de induccidn y reinduccién
de funcionarios se incluiran los temas relativos a la gestion documental.

10. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Ciclo Vital De Los Documentos

El ciclo vital comprende las tres edades del documento de acuerdo con el uso y frecuencia de
consulta. Estas edades corresponden a los documentos de gestion, central e histérico.

En los archivos acumulados se encuentra generalmente documentacion de archivo central y
archivos historicos.

Valores De Los Documentos

Para determinar los valores de los documentos en cada una de las fases por las que transcurre
el documento, desde su origen hasta su disposicion final, se tiene en cuenta la siguiente
clasificacion dada como valor a los documentos:

Valores primarios: son aquellos que poseen los documentos para la entidad de origen y que
persisten incluso después de haber perdido su valor corriente en los archivos de gestion. Son de
caracter: administrativo, juridico, legal, fiscal, contable.

Valores secundarios: se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion como fuente primaria para la historia
y como testimonio de la memoria colectiva. Son de caracter, histérico, cientifico y cultural.

Con base en lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto 2609 de 2012, articulo 9), la
Gestion Documental estda compuesta por una serie de procesos de caracter archivistico que
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determinan las necesidades de tipo normativo, funcional, administrativo y/o tecnoldgico de la
Entidad, cada uno de estos procesos esta acompanado por una serie de actividades, procesos y
procedimientos, los cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestion
Documental.

De acuerdo con la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién, las
actividades sobre las cuales el Instituto Nacional para Sordos - INSOR fundamenta el Programa
de Gestién Documental - PGD son las siguientes:

a. Planeaciéon documental.

b. Produccion Documental.

c. Gestion y tramite documental.

d. Organizacion documental.

e. Transferencia documental.

f. Disposicion de documentos.

g. Preservacion a largo plazo documental.

h. Valoraciéon documental.

Planeacion
Documental
Valoracion Produccion
Documental Documental
A \
Preservacion a i
largo plazo [ Sgﬁ;ﬁ: y ]

A

Organizacion
Documental

Disposicion
Documental

Trasferencia
Documental

10.1. PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico.
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ALCANCE

Determinar la planeacién de la Gestién Documental del Instituto Nacional para Sordos-INSOR
partiendo de la creacidn, disefo, actualizacion de documentos, formatos y formularios, teniendo
en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y tecnoldgico de los mismos, en
concordancia con lo establecido en la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

ACTIVIDADES

» En cumplimiento de la ley de transparencia, identificar los Registros de Activos de
Informacion, elaborar el indice de informacidn clasificada y reservada vy disefar y adoptar
el esquema de publicacion, conforme con las directrices que emita el Gobierno Nacional
a través de las entidades publicas que implementan la politica de acceso a la informacion
publica.

> Establecer los diferentes instrumentos archivisticos tales como: Cuadro de Clasificacion
Documenta (CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD), Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), Programa de Gestion Documental (PGD), Plan Institucional de
Archivos (PINAR)

> Difundir la Politica de Gestién Documental a todos los procesos de la Entidad.

» Elaborar y difundir cronograma de Transferencias Documentales de los archivos de
Gestidén al Archivo Central de la Entidad.

> Elaborar el Plan de Conservacion y Preservacion a largo plazo

> Elaborar los procedimientos de digitalizacion acorde con los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacién y los estandares de buenas practicas.

> Establecer los metadatos que se van a utilizar para etiquetar, catalogar, procesar y
clasificar por medio de un ordenador la informacion institucional.

> Establecer mecanismos de autenticacion y seguridad de la informacion que contribuyan
con la proteccion de los documentos, mediante la realizacion de back-ups (copias de
seguridad) en los archivos de gestidon y Central, con el fin de disponer de un medio para
recuperarlos en caso de su pérdida.

10.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

En esta Fase se definen los pardmetros que el INSOR ha establecido para la generacién de los
documentos o registros que surgen en el cumplimiento de los procedimientos o funciones de las
areas en cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

OBJETIVO

Realizar las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formatos y estructuras, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que
actla y los resultados esperados.

ALCANCE

Identificar las actividades relacionadas con la producciéon de documentos desde el inicio hasta el
final del proceso, partiendo de la forma de produccién, ingreso y contemplando su formato,
estructura y soporte de los mismos.

ACTIVIDADES

> Incorporar al Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) la documentacién producida por
cada proceso para obtener un registro en la Tabla de Retencién Documental (TRD).
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> Sistematizacion de los formatos documentales tales como:

*Formato de Correspondencia recibida

*Formato Solicitud de préstamo

*Formato de Inventario Documental

*Planilla de Comunicaciones enviadas con mensajero
*Formato Tablas de Retencion Documental

Los formatos estaran en el Sistema de Gestion de Calidad para la consulta de los
funcionarios de la Entidad.

Controlar las copias documentales, buscando disminuir el uso de papel.

Velar por la conservacion de los documentos que se originan.

Implementar los metadatos, establecidos como un mecanismo para etiquetar, catalogar,
procesar y clasificar por medio de un ordenador la informacidn institucional, permitiendo
ayudar a las unidades productoras a la identificacidon, descripcidén, clasificaciéon vy

localizacidon de los documentos en los sistemas de informacion.

Implementacion de las firmas digitales permitiendo llevar un control a las comunicaciones
producidas y recibidas de la Institucion.

Coordinar con el area de sistemas los accesos y restricciones en los sistemas de
informacién para el almacenamiento, consulta, edicidon, envidé y recepcién de la
documentacién producida y recibida por la Entidad.

Definir dispositivos tecnolégicos destinados a la digitalizacion e impresion de los
documentos.

Articulacion con el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad

Divulgacién de los procedimientos, instructivos y formatos por los diferentes medios de
informacidn institucional.

10.3. GESTION Y TRAMITE

OBJETIVO

Definir las acciones tendientes a verificar el recorrido del documento desde que se produjo o
recibié hasta el cumplimiento del procedimiento o funciéon que le dio origen.

ALCANCE

En desarrollo de los procedimientos y funciones cada area de trabajo produce un grupo de
documentos objeto de trdmites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas
series documentales.

ACTIVIDADES

>

El recibo de las comunicaciones oficiales es responsabilidad de la unidad de
correspondencia, la cual se encarga de su distribucién al area competente de dar
respuesta. En esta actividad se definen las instrucciones de verificacién y control que el
Instituto ha establecido para la recepcidon de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.
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A través de los responsables se gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones. Lo anterior en
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001.

El INSOR dispone de un Centro de Atencién al Ciudadano donde se cuenta con una
recepcion de correspondencia para radicar los documentos que tienen relacién directa
con las actividades de la entidad.

Las funciones de correspondencia se relacionan con el manejo y control de los
documentos que entran y salen de la entidad, su distribucién interna y la administracion
del sistema de correo que se utiliza para la entrega de correspondencia hacia el medio
interno.

La entidad tiene definido un horario de recepcion de documentos y atencion al publico
que va de las 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Recepcion de la solicitud o tramite

e Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

¢ Identificacion del tramite.

e Determinacion de competencia, segun procedimiento y funciones de areas.
o Definicidn de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

¢ Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.

e Proyeccién y preparacién de respuesta.

e Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la
e Culminacién del asunto.

> Distribucion

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario, para lo cual
se debe tener en cuenta:

a.

Documentos Externos:

Se remite al responsable de enviar la informacién de salida previamente firmada por el
funcionario autorizado y posteriormente se envia a través del medio pertinente guardando los
siguientes criterios:

b.

Definicion de dependencias destinatarias por competencias
Clasificacion, organizacion, enrutamiento y reasignacion de las comunicaciones
Registros de control de entrega

Documentos Internos:

Se remite la informacion de entrada al responsable de cada dependencia para su gestion y
posterior tramite.

Identificacion de Dependencias
Enrutamiento de documentos a dependencias competentes
Registro de control de entrega de documentos internos

Documentos enviados

Definicion de medios de distribucién (correo electrénico, correo tradicional)
Control del cumplimiento de requisitos del documento.

Métodos de empaque y embalaje.

Peso y porteo.

Control y firma de guias y planilla
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e Correo electronico
e Recibo de documentos oficiales-verificacion de folios, firmas y anexos
e Correo tradicional

d. Radicacion:
e Elaboracion de rétulo
e Planillas de radicacién y control
e Asignacién de numero

Registro:

> Asignacion de datos (nombre de la persona que firma, entidad, cédigos, funcionario
responsable del tramite)

> Consulta de documentos

En este se definen los pardmetros para acceder a los documentos, con el fin de responder
solicitudes de clientes externos o internos o realizar tramites propios de la ejecucién de los
procedimientos del area consultante.

a. Formulacion de la consulta:

e Necesidad y precisién de la consulta

e Determinacién de competencia

e Condiciones de acceso

e Restricciones por reserva o conservacion
e Reglamento de consulta

Por medio de estas actividades se da garantia al derecho que tienen los clientes internos y
externos de acceder a consultar los documentos o a solicitar copias de los mismos.

b. Estrategia de busqueda

e Disponibilidad de expedientes

e Disponibilidad de fuentes de informacion

e Establecimiento de herramientas de consulta
e Ubicacién de los documentos

c. Respuesta a consulta

e Atencion y servicio al usuario

e Servicios de archivo

e Sistemas de registro y control de préstamo
e Control de devolucién

e Medios para localizacién de informacion

10.4 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
OBJETIVO:

Realizar el conjunto de actividades técnicas para emitir el documento en el Sistema de Gestion
Documental, catalogar y colocar en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo apropiadamente.
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ALCANCE

Identificar las actividades relacionadas con la gestion, distribucién, tramite, recuperacion, acceso
para consulta, control y seguimiento de los documentos de los archivos de Gestién y Central de
la Entidad.

ACTIVIDADES
En este se define el conjunto de actividades orientadas a:

> Clasificaciéon: para la Clasificacion se debe tener en cuenta:

e Identificacion de unidades productoras
e Actualizacidon de TRD (conformacién de series, subseries y tipos documentales).

En el caso de que se establezcan nuevas funciones a un area de trabajo, se entiende que ésta
genera documentos, por lo tanto, se debe cumplir con la metodologia ejecutada para la
elaboracion de la Tabla de Retencién Documental, en coordinacion con los productores de la
documentacién y finalmente con la aprobacion del Comité Institucional. La metodologia para la
elaboracién y actualizacién de las TRD esta definida en el Acuerdo 04 de 2013 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

> Clasificar la documentacién segun las Tablas de Retencion Documental (TRD).

> Elaboracion de los inventarios documentales: Una vez organizados los documentos es
necesario realizar los inventarios de los mismos, ya que este instrumento permite su
identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion de la entidad.

> Control en el tratamiento y organizacion de los documento

> Ordenacion interna de los expedientes respetando el orden de los tramites, es decir, el
documento mas antiguo de primero, y el nuevo de ultimo.

> Foliacion de los expediente facilitando su ordenacidn, consulta y control.
> Encarpetado, rétulo y ubicacién fisica del expediente.

> Aplicar los metadatos establecidos para la recuperacion y control de la informacion en
soporte digital.

> Alimentar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), con la informacién bdsica
del expediente, independientemente del soporte en el que se origine.

10. 5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
OBJETIVO:

Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacidn,
la migracién, refreshing, emulacidon o conversién, los metadatos técnicos de formatos, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias lideradas por el
profesional de Gestion Documental realizando actividades de inventarios, validacion de
estructura y formato de generacién de documentos, metadatos asi como de control de calidad.
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ACTIVIDADES:

> Clasificacion de la documentacion que cumplié su tiempo de retencion en el archivo de
gestion o central segun lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental (TRD).

» Diligenciamiento del Formato de transferencias documentales, donde se describen
aspectos como: Unidad Productora, Unidad Administrativa, cédigo, nombre de la serie y
subseries, fechas extremas, unidad de conservacion, niumero de folios y observaciones.

» Aceptacion de la transferencia por parte de Gestion Documental y posteriormente el envio
de la documentacion fisica o digital.

> Verificar que la informacién relacionada en el formato de transferencia documental
coincida con la recibida fisica o digitalmente.

> Notificar al usuario el recibido y aceptacién de la transferencia documental.
» Migracion, refreshing, emulacion o conversion: Formular los metadatos y establecer los

tiempos de aplicacion del proceso de cambios de soporte a la informacién digital, con el
fin de garantizar su preservacion a largo plazo.

10.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS:

OBJETIVO:

Seleccionar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminaciéon, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencidon Documental (TRD). (Acuerdo 027 del AGN).

ALCANCE:

Comprende desde la seleccidn de los documentos de archivo de acuerdo al periodo de retencién

establecido en TRD hasta la aplicacion de la técnica de disposicion final que corresponde aplicar
a los documentos fisicos, digitales y electrdnicos del sistema de gestion documental.

ACTIVIDADES:

e Estudio y valoracién de series documentales
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Con el fin de determinar la disposicion final de los documentos tal como se establece en las
Tablas de Retencion Documental —-TRD, es necesario realizar un analisis desde el punto de vista
juridico, administrativo y fiscal que permita tomar las mejores decisiones frente a los
documentos. Para realizar esta valoracién hay que tener en cuenta el tipo de proceso al cual
pertenece cada serie documental.

e Eliminacién de documentos

Esta actividad se lleva a cabo de acuerdo con lo definido en las Tablas de Retencion Documental
-TRD, para los documentos que han perdido sus valores primarios.

Algunas pautas que deben tenerse en cuenta antes de aplicar este procedimiento son:

> La seleccion, descarte y eliminacion es un proceso técnico mediante el cual se destruyen
los documentos que hayan cumplido con su tiempo de retencién y no son relevantes a
nivel histérico de la entidad, de acuerdo con la disposicidn final establecida en las Tablas
de Retencion Documental -TRD.

> No se podra efectuar ninguna eliminacioén sin la autorizacion previa del Comité de Archivo
del Instituto

e Digitalizacién de documentos

Por medio de esta técnica que busca la reproduccion de informacion que se tiene en soportes
como: papel, video, sonido, microfilme y otros, a un medio que pueda ser interpretado por
computador.

> Establecer la metodologia, esquemas, técnicas y el plan de trabajo para la conservacion
total, la seleccién y la digitalizacién de la documentacion producida o recibida por la
institucion.

> Identificacién de la informacion que ya cumplié el tiempo de retencién documental, la
cual debe ser aprobada por el comité Institucional de desarrollo administrativo y
publicarla en la intranet por un mes, con el fin de que los servidores verifiquen si es
necesario conservar esa informacion por mas tiempo.

10.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

OBJETIVO:

Identificar las necesidades de conservacion documental del Instituto, para definir y determinar
las estrategias de gestidon del documento que garanticen su preservacion en el tiempo guardando
todas las caracteristicas técnicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad,
independiente del soporte de produccion (fisico, digital, electronico), respondiendo a la consulta,
accesibilidad y usabilidad del mismo.

ALCANCE:

Comprende el desarrollo del sistema integrado de conservacién hasta la aplicacién de técnicas
de preservacion a largo plazo de documentos independiente de su formato.

ACTIVIDADES

> Sistema Integrado Conservacion: Implementar el Plan de Conservacion Documental para
los documentos en soporte papel y digitales.
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> Implementar el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo que nos
permita garantizar la seguridad, integridad, preservacion de los documentos electrénicos
durante su ciclo de vida y tiempos de retencion documental.

> Aplicar técnicas y metodologias archivisticas que nos ayuden a garantizar la estabilidad
e integridad fisica de la documentacién evitando su deterioro, dafio o extravio.

» Cumplir con los requisitos y medidas de seguridad establecidos para la preservacion de
los documentos electrdnicos.

> Diseflar acciones que garanticen las condiciones minimas que conduzcan a la proteccion
de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacidn en sus distintos soportes.

> Difusion y capacitacion del sistema integrado de conservacion.

> Realizar limpiezas, desinfecciones en unidades de almacenamiento y depdsitos
documentales donde reposan el archivo central con el fin de garantizar su preservacion.

10.8 VALORACION DOCUMENTAL
OBJETIVO

Determinar los valores primarios y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino (eliminacién o conservaciéon temporal o
definitiva).

ALCANCE

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio
del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determina su destino final (eliminacion,
conservacion total o seleccién).

ACTIVIDADES:

> Identificar los valores primarios y secundarios de los documentos teniendo en cuenta el
ciclo de vida del mismo y funcién que cumpla para la Institucion.

> Analizar la frecuencia de consulta de las diferentes series y subseries documentales a
efecto de tener una mejor perspectiva y claridad para determinar los valores del
documento y su disposicion final.

> Evaluar las condiciones técnicas de produccion de los documentos tanto fisicos como
electrdnicos para decidir si se conservan totalmente.

11. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental busca la integracién entre los procesos, lo cual se logra a través de la
administracion, actualizacién y depuracién documental, proporcionando agilidad en la gestién y
consulta de la informacidn que custodia la Institucion.

La implementacion debe estar alineada con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién
anual con las siguientes orientaciones:

Alineacion con los objetivos estratégicos de la Entidad

Establecer metas a corto, mediano y largo plazo

Asignar recursos necesarios para alcanzar las metas y los objetivos definidos
Articulacién con otros programas y sistemas de la Entidad de acuerdo a la normatividad.

a0 oo
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METAS A CORTO PLAZO: JULIO-DICIEMBRE 2017

> Capacitar a todos los servidores del INSOR sobre la funcionalidad y aplicacién del
Programa de Gestion Documental y demas instrumentos archivisticos.

> Mejorar y actualizar el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta las normas
y practicas que se vayan generando

> Revision de la Politica de Gestion Documental

> Revisar y actualizar el Plan Institucional de Archivo - PINAR.

> Implementacién de TRD.

METAS A MEDIANO PLAZO: ENERO-JUNIO 2018

> Implementar el Programa de Gestion Documental a nivel Institucional.
> Establecer planes de preservacion y conservacion documental
» Recibir las transferencias documentales de las diferentes dependencias.

METAS A LARGO PLAZO: 2019-2020

> Implementar mecanismos para la actualizacion de los cambios tecnoldgicos y normativos
de la gestion documental.
» Cumplir con lineamientos de la normatividad establecida por el AGN.

FASE DE ELABORACION:
Revision y actualizacién del Programa de Gestién Documental
Revision y actualizacién del Plan Institucional de Archivo

Revision, Aprobacion y convalidacién de Tablas de Retencién Documental y Cuadro de
Clasificacion Documental.

Elaboracion de Banco Terminoldgico

Elaboracién de Tabla de Acceso

Elaboracion de Activos de Informacion

Elaboracién de Inventario Documental en Archivos de Gestién y Archivo Central.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Aprobacion por parte del Comité Institucional de Desarrollo del Programa de Gestion Documenta,
Tablas de Retencién Documental, Plan Institucional de Archivo y Plan de Conservacién vy

preservacién de documentos.

Capacitacion a los servidores del Instituto de los diferentes procedimientos e instrumentos
archivisticos.

Divulgacién de los procedimientos, formatos y documentos que ayuden a tener una mejor
comprensién de Gestion Documental.

FASE DE SEGUIMIENTO
Esta fase se realiza con el acompafiamiento y apoyo de la Oficina de Control Interno donde se

verifica la implementacion por parte de los servidores publicos (funcionarios y contratistas) de
las politicas, normas, procesos y procedimientos de la Gestion Documental en los archivos de
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gestidon y archivo central del Instituto; para ello se elabora el plan de mejoramiento cada vez
gue se identifigue un hallazgo u observacidon que ponga en riesgo el acceso, conservacion y
caracteristicas técnicas de expedientes que hacen parte del patrimonio documental del INSOR.
De igual forma se den disefiar e implementar las acciones que garanticen el mantenimiento y
mejora continua del Sistema de Gestion Documental del Instituto.

FASE DE PUBLICACION

Una vez se ha revisado y aprobado por parte del Comité Institucional de Desarrollo, el Programa
de Gestién Documental- PGD, sera publicado en la pagina web de del Instituto.

12. PROGRAMAS ESPECIFICOS

12.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa se basa en un proceso de analisis de todos los documentos que produce la
Entidad, independientemente de su soporte, con el fin de normalizar la creacion de formas,
formatos y formularios, en ambientes electronicos, codificandolos y denominandolos con
nombres Unicos, que faciliten su identificacion, diligenciamiento, clasificacion y descripcion.

Las actividades que se realizaran en desarrollo de este programa son las siguientes:

> Actualizacion de TRD, incluyendo dentro de las series y/o subseries respectivas, estas
nuevas formas, formatos y formularios.

> Actualizacién de documentacion en el Sistema Integrado de Gestion.

> Establecer esquema de metadatos para la descripcidon de los documentos de archivo.

> Contar con los documentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas
de Retencién Documental (TRD).

> Medios de Conservacion y preservacion

> Capacitacion a los servidores a cerca de los cambios realizados y beneficios en la
implementacion del programa

> Elaboracion del Banco Terminoldgico interno, indicando las definiciones para una mejor
comprension y asimilacion.

12.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa permite garantizar que el INSOR identifique, conserve y preserve aquellos
documentos esenciales, que le permitan seguir funcionando como entidad y dar continuidad a
sus funciones administrativas y misionales especificas, en caso de una catastrofe o emergencia.

- Estudio de normatividad, politicas, normas internacionales y buenas practicas relacionadas
con el tema.

- Identificacion de documentos vitales o esenciales para la Entidad, acompafiada de una
valoracion del nivel de seguridad de riesgos fisico y ldgico.

- Armonizacion del programa con el Plan de Preservacion a Largo Plazo, las Politicas de Seguridad
de la Informacion y Plan de Contingencia.

- Preservar la memoria institucional, los derechos legales y financieros de la Institucidon a través
de la identificacion de documentos transversales.

20 I Este documento es propiedad del Instituto Nacional para Sordos, prohibida su reproduccion sin previo aviso.




Minis'::rFi)c‘J]Zliecanjcgglo'onml\t;;iional cODIGO: PGGDO1
A PROCESO GESTION DOCUMENTAL
(.X.) VERSION: 02
\Z
PR, PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 0711202017

12.3. PROGRAMA DE DESCRIPCION Y GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

Este programa busca el disefio, implementacion y evaluacién de lineamientos y estrategias que
permitan la adecuada administracién, descripciéon y control de los documentos electrénicos,
contemplando su ciclo de vida, armonizandolas con la normatividad vigente sobre el tema, asi
como los principios y procesos de la gestién documental.

La informacion de los Documentos electrénicos que tenga a cargo cada Dependencia debera ser
suministrada por la misma.

Comprende las siguientes actividades:

> Creacidn y actualizacién de un lenguaje controlado

> Creacidon de herramientas que faciliten la consulta y normalizacién del lenguaje empleado
al interior del INSOR

> Revision y ajustes del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo o
evaluacion de la pertinencia de una herramienta que cumpla con los objetivos de este
programa.

> Armonizacion del programa con el plan de preservacion a largo plazo, las politicas de
seguridad de la informacién y el Plan de contingencia

> Elaboracion del Plan de Preservacién a Largo Plazo

12.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa esta orientado a todos aquellos documentos de archivo que por sus caracteristicas
fisicas y de soporte no convencionales, requieren un tratamiento especial.

Este programa comprendera la siguiente actividad:

-Disefiar e implementar los mecanismos archivisticos, técnicos y tecnoldgicos para la integracion
de los documentos especiales.

13. RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

El Congreso de Colombia y por iniciativa del Archivo General de la Naciéon, como ente rector de
la politica archivistica, expidié la Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, en
donde se definen las obligaciones de los servidores publicos en orden a garantizar la salvaguarda
del patrimonio documental de las instituciones publicas y privadas que prestan servicios publicos,
apoyado por la Ley 734 de 2002.

Ademas de establecer en la Ley 594 de 2000 una responsabilidad general para todos los
servidores publicos dentro de los principios generales orientadores de la funcién archivistica,
enuncia igualmente obligaciones de observancia mas restringida:

Articulo 15.- Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. “Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que
ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades”.

Articulo 16.- Obligaciones de los colaboradores a cuyo cargo estén los archivos de
las entidades publicas. “Los secretarios generales o colaboradores administrativos
de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo
estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo
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y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion
de los servicios archivisticos”.

Articulo 17.- Responsabilidad general de los colaboradores del archivo. Los
colaboradores de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente
en lo previsto en su Articulo 15, a las Leyes y disposiciones que regulen su labor.
Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les
confia la misidon de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacién de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del
patrimonio documental de la Nacién”.

14. RECOMENDACIONES

Es de vital importancia que en la entidad la gestion documental se realice mediante la
observancia de las siguientes recomendaciones:

1.

2.

10.

11.

Se requiere un espacio de minimo 1000 metros lineales para el manejo del Archivo
Central en todas sus etapas incluida la consulta a usuarios externos e internos.

Se hace necesaria la asignacion de presupuesto para la adquisicion de estanteria,
computador, escaner y elementos de oficina destinados exclusivamente al Archivo y de
por lo menos 2 personas auxiliares necesario que se requiere para adelantar todas las
actividades que se encuentran pendientes de realizar.

Es imperativo adquirir un software de gestion y administracion documental para la
Entidad que facilite el registro, seguimiento y control de documentos.

Cada area de trabajo debe elaborar, al menos una vez al ano, el inventario de los

documentos que respaldan la gestién de la misma y de acuerdo al Plan de Gestién
Documental.

Transferencias: realizar el envio de sus documentos al archivo central.

Los documentos del archivo de la entidad deben cumplir con lo establecido en las TRD
vigentes.

Cada area de trabajo debe revisar las series, subseries y tipos documentales que forman
su Tabla de Retencion Documental - TRD; cuando se requieran ajustes, se deben solicitar
al area de la Secretaria General con los debidos soportes para que éstos sean aprobados
por el Comité de Desarrollo Institucional.

De acuerdo con el Plan de Transferencias se deben transferir los documentos al Archivo
Central del Instituto Nacional para Sordos - INSOR.

Todas las comunicaciones producidas por la entidad y que tengan el caracter de oficial
deben cumplir con lo establecido en este Programa de Gestion Documental.

Con el fin de garantizar la adecuada preservacién y conservaciéon de la documentacién
producida por la entidad, tanto en sus caracteristicas materiales como en la informacién
que contienen, es necesario utilizar materiales cuya calidad garantice su permanencia y
durabilidad.

Para la documentacion que por criterios archivisticos, caracteristicas y valores primarios
o secundarios, se establezca que potencialmente pueden ser de conservacion
permanente se debe tener en cuenta:

No utilizar micro punta o esferos de tinta humeda (Tinta roller ball o pluma fuente
entre otros) para la producciéon documental. Dichos boligrafos por la clase de colorantes
y solventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su
coloracidn en corto tiempo y aun en condiciones estables de almacenamiento presentan
pérdida de legibilidad en la informacion. Se recomienda en el momento de producir
documentos tomar las previsiones necesarias para normalizar el uso de esferograficas.
Copias y originales: las comunicaciones oficiales enviadas en papel se elaboran
en original y la copia queda en medio digital, el original se remite al destinatario y la
primera copia digital reposara en el Sistema de Gestién Documental de la entidad, segin
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lo dispuesto por el Archivo General de la Nacidn. En los casos en los cuales haya varios
destinatarios se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.
Seguridad de documentos fisicos: los funcionarios deben procurar mantener los
escritorios limpios y resguardar los documentos de gestion de manera segura, evitando
su posible sustraccion, modificacion, mancha o rayas.
Fotocopias y copias de los documentos fisicos: Todos los funcionarios deben
verificar si son necesarias copias de los documentos fisicos y cual es el fin de cada copia
para evitar la duplicidad de documentos, el desperdicio de papel, los gastos innecesarios
de fotocopiado e impresion digital, la divulgacién de informacion confidencial o en etapa
de elaboracion.

12. El responsable del Archivo Central prestara asesoria a las diferentes areas de trabajo en
lo relacionado con la gestién documental.

13. Los documentos recibidos en el archivo de la entidad, para todos los casos, deben cumplir
con lo establecido en las TRD vigentes.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Cambio Fecha de aprobacion
01 Documento nuevo 29/12/2016
02 Se actualiza contenido, se agrega cuadro de control de cambios y se actualiza formato de
acuerdo al SGC
CONTROL DEL DOCUMENTO
Elaboré Nelly Yaneth Ramirez R. Reviso Carolina Rojas Rodriguez Aprobé: Orlando Castillo Leén
Cargo: Profesional Archivo Cargo: Profesional de Planeacién Cargo: Jefe 0f|c.|’na ASfesora de
Planeacién y Sistemas.
Fecha: 28/11/2017 Fecha: 04/12/2017 Fecha: 07/12/2017
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