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INTRODUCCION

La Empresa Férrea Regional SAS. — EFR SAS, en cumplimiento de las normas y
reglamentaciones nacionales que le asisten como entidad estatal y del orden territorial,
definir lineamientos institucional para direccionar y guiar el conjunto de acciones operativas
de los procesos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos para
su gestiébn documental, siendo asi, el Programa de Gestion Documental — PGD, un
instrumento que garantiza la organizacion y disponibilidad de la documentacion e
informacion, respaldando la transparencia de la gestion de la Entidad, siendo soporte para
el cumplimiento de la mision de la EFR SAS., facilitando el acceso y consulta a los usuarios,
apoyando la oportuna toma de decisiones y rendicion de cuentas a la administracion, asi
como la investigacion y la conformacién de la memoria institucional.

Por ello, el PGD de la EFR SAS se establece como una politica institucional, cuyo
compromiso es implementar las mejores practicas en gestion documental que evidencien
la produccién, tramite y disposicion de los documentos, garantizado el derecho de acceso
a la informacién publica por parte de los ciudadanos; asi mismo, le PGD reconoce la
importancia de los documentos como evidencia fundamental de los procesos institucionales
y como insumo para la toma de decisiones por parte de las Entidades. EI PGD es en esencia
un instrumento que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, logrando con su formulacién e implementaciéon
reforzar la premisa de la transparencia en los procesos a través de su documentacion.

Las acciones del PGD garantizan la autenticidad, legitimidad y veracidad de la informacién
bajo parametros técnicos archivisticos de organizacién y disposicién final, lo que asegura
gue los documentos de la Entidad se constituyan en una fuente histérica de informacion,
jugando un papel preponderante a nivel administrativo, juridico, fiscal, social y cultural, ya
que sin ellos, no podrian conocerse las politicas, disposiciones, actividades y resultados de
la gestidn institucional.

De esta forma, y en cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de

Archivos y al Decreto 1080 de 2015, la Empresa Férrea Regional SAS presenta su
Programa de Gestién Documental, para el adecuado manejo a los archivos de la entidad.
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1. GENERALIDADES
1.1 Objetivo

Definir los principios y procesos archivisticos a través de lineamientos claros y precisos que
atiendan las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de documentos
soporte de la gestion de la Empresa Férrea Regional SAS, garantizando los atributos de
autenticidad, rectitud, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los
documentos en cumplimiento de la Ley de Archivo.

1.2 Alcance

Las directrices y lineamientos del Programa de Gestibn Documental — PGD, debe ser
cumplidos y aplicados por todos los funcionarios y contratistas de la Empresa Férrea
Regional SAS, en relacién con la produccién y/o recepcion de documentos hasta su
disposicion final, sean documentos fisicos o electronicos.

El PGD como instrumento archivistico y de gestion de la informacién, desarrolla y se articula
en el marco del Sistema Integrado de Gestion de la entidad y su implementacion esta en
cabeza de la Direcciobn Administrativa y Financiera, quien lidera el proceso de Gestion
Documental y asegura las actividades propias del ciclo vital del documento.

1.3 Publico al que esta dirigido

El Plan se encamina a todas las areas de la Empresa Férrea Regional SAS., que sean
responsables en la recepcion y produccion de documentos en razon de sus funciones, asi
mismo, esta dirigido a todos los grupos de interés de la Entidad.

1.4 Normatividad General
LEYES

e Ley 4 de 1913 Sobre régimen politico y municipal.

e Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales”.

e Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. (Articulos 27 y 79)”.

e Ley 489 de 1998 Normas sobre organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica.
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o Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

e Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico, normas relacionadas con el proceso.

e Ley 962 de 2005 Disposiciones sobre racionalizacion de trAmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1105 de 2006 “Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254 de 2000, sobre
procedimiento de liquidacién de entidades publicas de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional y se dictan otras disposiciones. Art. 25, paragrafo 1°, Archivo de procesos y
de reclamaciones y sus soportes”.

e Ley 1273 de 2009 “Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacién y de los datos"-
y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, entre otras disposiciones”.

e Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 790 de 2002 - Programa de renovacion de la administracion publica

DECRETOS

e Decreto 2527 de 1950 “Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.”

e Decreto 264 de 1963 “Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y
conservacion del patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacion’.

e Decreto 2150 de 1995. ” Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica.”

e Decreto 2620 de 1993 Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos adecuados
para conservar los archivos de los comerciantes

e Decreto 254 de 2000 Régimen para la liquidacion de las entidades publicas del orden
nacional

e Decreto 190 de 2003 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 790 de 2002.
Reglamentacién.”

e Decreto 3666 de 2004 Dia Nacional de los Archivos en Colombia

e Decreto 19 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”

e Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527
de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”
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o Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

ACUERDOS

e Acuerdo 11 de 1996 Conservacion y organizacion de documentos

e Acuerdo 47 de 2000 Acceso a los Documentos de Archivo. Restricciones por razones
de conservacion

e Acuerdo 49 de 2000 Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos

e Acuerdo 50 de 2000 Conservacion de Documentos. Reglamento General de Archivos
sobre “Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo

e Acuerdo 56 de 2000 Requisitos para la Consulta. Acceso a los documentos de Archivo,
Reglamento General de Archivos

e Acuerdo 60 de 2001 Administracion de comunicaciones oficiales

e Acuerdo 38 de 2002 Responsabilidad de los servidores publicos frente a archivos

e Acuerdo 42 de 2002 Organizacion de archivos entidades publicas Acuerdo 15 de 2003
Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del Acuerdo 041 del 31 de
octubre de 2002

e Acuerdo 002 de 2004 Lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados

e Acuerdo 27 de 2006 Actualizacién glosario

e Acuerdo 003 de 2013 Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la

Nacion

e Acuerdo 004 de 2013 Tablas de Retencién Documental Tablas de Valoracion
Documental

e Acuerdo 005 de 2013 Clasificacién, Ordenacién, Descripcion, Archivos, Entidades
Publicas

e Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones

e Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI Conservacién de Documentos de la Ley 594 de 2000

e Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones

e Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°®y 3° de la ley
594 de 2000

Calle 26 No. 68 C - 61 — oficina 407
W 5 Q) Torre Central Davivienda, Bogota D.C. — Colombia
| S, Cédigo Postal: 110931 — Teléfono: (571) 926 2008
' & www.efr-cundinamarca.gov.co
e o Zefrcundinamarca ‘g’ aefrcundnamanca 6 efreundinamarnca



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 01
o)
v [} .
= B PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha:
30-08-2020
empresa férrea regional PR-EFR- GD-001 Pagina 7 de 26

e Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en
el capitulo IV 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

e Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacién, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a
los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
las Entidades del Estado.

CIRCULARES

e Circular Externa 007 de 2002 Organizacién y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional

e Circular Externa 003 de 2012 Responsabilidad respecto a los archivos del DDHH y
Memoria Historica en la Implementacion de la Ley de Victimas

e Circular Externa 004 de 2012 Censo de Archivos e Inventario Documental
relacionados con la atencion a victimas del Conflicto Armado en Colombia

e Circular Externa 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero

papel.
NORMAS TECNICAS

e Norma Técnica Colombiana NTCIISO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas
de gestion de registros: fundamentos y vocabulario

e Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30301: Informacién y Documentacion.
Sistemas de gestién de registros: requisitos.

e Norma ISO 15489: Informacion y documentacion. Gestiéon de documentos. Parte 1:
Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

¢ Norma ISO 23081: Informacion y documentacion. Gestién de los metadatos para los
registros. Parte 3: método de autoevaluacion.

e UNE-ISO/TR 26122: Informacion y documentacion. Andlisis de los procesos de trabajo
para registros.

e NTC-ISO 14641: Archivado electronico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de
informacion electrénica

e NTC-ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de migracion y conversion de
documentos

e NTC 4095:2013: Norma general para la descripcion archivistica. describe el fondo
como un todo, éste debe representarse utilizando los elementos de la descripcion.

e NTC-ISO-TR 17797: Archivo electrénico. Seleccibn de medios de almacenamiento
digital para preservacion a largo plazo-
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¢ [SO TR 13028: Informacion y documentacién. Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

e |SO 16175: Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de los
registros en medios electrénicos de oficina.

e ISAD (G): Norma internacional general de descripcidon archivistica. Esta norma
constituye una guia general para la elaboracién de descripciones archivisticas que
pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los
documentos de archivo. Las reglas de esta norma no sirven de guia para la descripcion
de documentos especiales como sellos, registros sonoros 0 mapas.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacion.
Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacién (SGSI).
Requisitos.

e NormaTécnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana. Documentacion.
Guia para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingues.

e Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos (MoReq2), publicado por la Union Europea.

2 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE GESTION
DOCUMENTAL

2.1 Normativos

La Empresa Férrea regional SAS., desarrolla el PGD, de la entidad teniendo en cuenta las

normas legales que reglamentan la funcion archivistica de Estado Colombiano, en especial

lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012, las cuales estan

incorporados en el normograma de la Entidad.

2.2 Administrativos:

Para el desarrollo e implementacion del PGD, la Empresa Férrea Regional SAS., cuenta
con el siguiente equipo de trabajo.

CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO

FUNCIONARIOS ROLES Y RESPONSABILIDADES
Directora Administrativa y Apoyar y hace seguimiento a los planes, programas y proyectos
Financiera de gestién documental

Apoyar el proceso de gestion documental en los temas

Jefe Oficina Asesora Juridica | relacionados con la interpretacion y alcance de la normativa
legal archivistica y demas normas relacionadas

Apoyar la planeacion y seguimiento a los planes, programas e
indicadores de los procesos relacionados con la gestion
documental de la entidad
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Jefe Oficina Asesora de Responsable de asesorar y evaluar el cumplimiento del proceso
Control Interno y los procedimientos de gestién documental
Responsable Area de Encargada de asesorar en el uso de recursos tecnologicos para
Tecnologias su adopcién y adquisicion

Responsable del area de archivo y correspondencia, del
cumplimiento y gestién de todos los proceso y procedimientos
relacionados con la gestion documental

Responsable del Area de
Gestion Documental

Jefe Oficina de

Comunicaciones Apoyar de la difusion del PGD en la entidad.

Para la implementacién del PGD se debe contar con la participacion y responsabilidad de
cada una de las dependencias de la estructura organica funcional de la empresa Férrea
Regional SAS, de acuerdo a la estructura organica vigente.

2.3 Requerimientos Econdmicos:

Para la implementacion y desarrollo del PGD, la Empresa Férrea Regional SAS cuenta con
los recursos econdmicos necesarios que permitiran atender las necesidades en materia de
archivistica a saber:

e Paralas vigencias fiscales 2020 — 2021, se ha destinado aproximadamente la suma de
$120.000.000, para la adquisicion y desarrollo de software, elaboracion de
instrumentos archivisticos, servicios de custodia de la documentacion, consultoria y
servicios profesionales en gestion documental, los cuales estan incorporados en el Plan
Anual de Adquisiciones de la vigencia 2020.

e Para el desarrollo de las actividades descritas en el PINAR, el presupuesto se asignara
de acuerdo con las necesidades y requerimientos en materia de gestiéon documental,
estos seran presentados anualmente en los anteproyectos de presupuesto y se podran
consultar dentro del plan anual de adquisiciones.

2.4 Requerimientos Tecnolégicos
En lo referente a tipos de informacion, se identificaron en las diferentes dependencias los
siguientes tipos de informacion, que a través del PGD debera crear mecanismos para su

control y custodia, a través de la formulacion de planes, programas y proyectos para mitigar
el riesgo de la perdida de informacion:
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Ademas, la Empresa Férrea Regional carece en el momento de una aplicaciéon y/o
herramienta para la gestion de documentos electrénico, por lo cual, es necesario adquirir
una aplicacién para el manejo de gestion de documentos (correspondencia), que asegure
la integridad y autenticidad de los documentos electrénicos a lo largo de los afios, de
acuerdo con la disposicion final de los documentos (seleccion, eliminacién, conservacion o
microfilmacién) y el tiempo de retencidén que posee cada uno de ellos.

2.5 Gestion del cambio

La implementacion del PGD en la Empresa Férrea Regional SAS implica cambios en la
forma ejecutar algunas tareas y acciones por parte de los funcionarios y contratistas; por lo
tanto, es necesario que se desarrollen objetivos y metas estratégicas que permitan la
implementacion del plan y su ejecucion en las diferentes areas de la Empresa; el cambio
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en la forma de actuar de la organizacion, usualmente puede generar resistencia por parte
de los funcionarios y contratistas, siendo por ello, fundamenta, adelantar un programa de
cultura organizacional de gestion del cambio en relacién con la Gestion Documental.

El cambio en la cultura organizacional requiere obligatoriamente contar con la colaboracion
de los funcionarios y contratistas de la Empresa, identificando las necesidades y
expectativas (positivas 0 negativas) que implica la implementacion del PGD, lo cual,
permitird una mejor apropiacion del Plan por parte de toda la Entidad.

Asi, frente a las tareas de gestion del cambio, relacionadas con la formacién, capacitacion,
induccién, reinduccién e informacion, es necesario que se establezca un cronograma para
el desarrollo de estas actividades, ademas de adelantar los seguimientos necesarios al
PGD en la Empresa. Paralelamente es fundamental implementar campafas de
sensibilizacién con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones, que refuercen en todos los
funcionarios y contratistas la importancia de la Gestion Documental en el desarrollo de sus
labores diarias.

En cuanto a los temas de socializacién y capacitacion, deben incluirse como minimo los
siguientes:
e Resultados de diagnostico frente a los archivos.
¢ Manejo de la herramienta tecnoldgica de Gestion Documental de acuerdo con los
perfiles de los funcionarios de la entidad.
e Socializar las Tablas de Retencién Documental, para su aplicacién en cada una de
las dependencias.
e Manejo de archivos de gestion, con el uso del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).
e Presentacion de la Politica de Gestion Documental y el PGD.
e Capacitacion sobre normas de bioseguridad para identificar los riesgos biolégicos
que, en relacién con la manipulacién de los documentos, lo cual puede generar
enfermedades laborales por el no uso de elementos de proteccion.

3. LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el cumplimiento de los lineamientos del PGD en la Empresa Férrea Regional SAS, se
tomaron como referencia los siguientes documentos:

e El mapa de procesos de la Empresa Férrea Regional SAS

e Acuerdo 006 de 2019 “Por el cual se establece la Organizacion Interna de la Empresa
Férrea Regional S.A.S., se determinan las funciones de sus Dependencias y se dictan
otras disposiciones”

e Acuerdo 007 de 2019 “Por el cual se modifica la planta de empleos y el nimero de
contratos de trabajadores oficiales de la de la Empresa Férrea Regional S.A.S. EFR
S.A.S., y se dictan otras disposiciones”
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Estos documentos, permiten conocer y revisar los procesos, procedimientos, documentos
e indicadores relacionados con la gestion documental, que sirvan de base para desarrollar
los lineamientos en cada uno las etapas de los procesos de gestion documental; de igual
forma, segun lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, compilado en el Decreto
1080 de 2015, los procesos de Gestion Documental, se integran por varios procesos
archivisticos resultado del andlisis de las necesidades de las empresas, por requerimientos
normativos, administrativos, técnicos, tecnolégicos, lineamientos de buenas préacticas,
gestion de informacién y econdmico, los cuales se traducen en procedimientos que
fortalecen la Gestién Documental.

Los procesos de Gestion Documental con los cuales se desarrolla el PGD son: planeacion,
produccion y creacion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién; su formulacion se estructura desde el
contexto y las necesidades de la Empresa, bajo los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, sostenibilidad ambiental, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano.

Y\ PLANEACION
- \-\
VALORACION ,'/
4 PRODUCCION
PRESERVACION A
LARGO PLAZO Procesos de la
- - Gestion
J GESTION Y
| Documental / TRAMITE
DISPOSICION y
DOCUMENTAL g
. ORGANIZACION
TRANSFERENCIA

3.1 Proceso de Planeacion y Valoracion:

e Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios,
documentos, analisis de procesos y su registro en el Sistema de Gestidon de Calidad — SGC
y en el proceso de Gestiébn Documental de la Empresa Férrea Regional SAS.

e Valoracion: Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificaciéon de la
produccion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).
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Directrices: Las directrices que acoge la Empresa Férrea Regional SAS, son;
caracterizacion de proceso, procedimiento para la administracion y organizacion y custodia
de archivos de gestion, control de documentos y Tablas de Retencién Documental.

Alcance: Elaborar, formular y aprobar los documentos de archivo atendiendo actividades
relacionadas con la valoracion (primaria y secundaria), para determinar si un documento
debe 0 no crearse y por cuanto tiempo mantenerse.

Actividades a desarrollar: Las actividades a realizar para la gestion de documentos, son:

e Hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos — PINAR

e Aprobar, publicar y hacer seguimiento del Programa de Gestién Documental

e Elaborary publicar de la Politica de Gestion Documental para ser difundida, mantenida
y controlada.

e Actualizar permanente del Plan de Anticorrupcién y de atencién al ciudadano para
mitigar los riesgos relacionados a la gestion documental.

e Elaborar un documento que describa cuales deben ser los metadatos minimos de los
documentos de archivo (contenido, estructura y contexto) al momento de crear
documentos para su ciclo de vida, acorde con la naturaleza de los tipos de informacion.

e Desarrollar los programas especificos que permita que la Empresa contar con los
documentos necesarios para cumplir con las metas, objetivos y politicas propuestas en
gestion documental.

e Elaborar, convalidar y registrar las tablas de valoracién documental.

o Elaborar y disefiar los diferentes formatos y/o formularios necesarios para el proceso
de Gestion Documental.

e Desarrollar y mantener actualizado el normograma en gestién documental.

3.2 Procesos de Produccion

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

La produccion documental se fundamenta en la generacion de documentos en las
diferentes areas de la Empresa, en concordancia con las funciones y competencias de cada
unan de estas, atendiendo los lineamientos de la etapa de planeacion, utilizando los
formatos y formularios establecidos, dando cumplimiento a las normas internas y los
procedimientos, respecto a:

e Creacion y disefio

e Medios y técnicas de produccién y de impresion

e Determinacion y seleccion de soportes documentales

e Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje y tintas

L Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogoté 2014 (Pag. 27)
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Definicion de instrucciones para diligenciamiento de formularios

e Definicion en términos de formalidad, imagen corporativa, tipo de letra y firmas
autorizadas

o Adecuado uso de la reprografia

Directrices: Para la produccion documental se toma de base los siguientes documentos;
Imagen Corporativa, produccion de piezas audiovisuales, Manual de Imagen proyecto
Regiotram.

Recepcidn: constituye las acciones para la verificacion y control que se debe realizar para
el ingreso de documentos, verificando que estén completos y sean de competencia de la
Entidad, para adelantar su radicacion y dar inicio al tramite correspondiente. Actualmente
se dispone de los siguientes mecanismos:

e La correspondencia que llega a la Empresa Férrea Regional SAS, se recibe
manualmente con sello y fechador.

e Los derechos de peticion, tutela, PQRS y respuesta a entes de control, se responden
en los tiempos establecidos, respecto a los PQRS en la pagina web de la Entidad,
https://www.efr-cundinamarca.gov.co/estructura-organica-y-talento-humano, en el
link “Accesibilidad a la Informacién”, existe un formulario para que los ciudadanos
registren sus solicitudes, quejas, reclamos y/o sugerencias.

e LaEmpresa para la publicacion de citatorios, notificaciones, comunicaciones y actos
administrativos, lo hace a través de su pagina web, por un término de cinco (5) dias
habiles y se entenderan notificadas el dia habil siguiente a la fecha de culminado el
término de publicacion.

e Para el control de firmas autorizadas en los documentos producidos, se encuentra
estipulado que las Unicas personas para firmar las comunicaciones oficiales son los
jefes de area y directivos.

[ ]
Directrices: Se establecen como las directrices para la recepciéon de documentos, las
siguientes: Procedimiento administracion de correspondencia, Procedimiento aplicacion de
las TRD, Cuadro de clasificacion de Documentos, Cuadro entrada de correspondencia
externa, Cuadro salida de Correspondencia externa, Cuadro Correspondencia interna y
Tablas de Retencién Documental.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el andlisis en la forma de produccion
y/o recepcién de documentos acorde con su formato y estructura, y posterior control por
parte de la Empresa.

Actividades a desarrollar: Las actividades que se deben adelantar son:

» Definir los criterios relacionados con la adquisicion de una herramienta de Gestion
Documental, que permita a la Empresa Férrea Regional SAS plantear, organizar y
establecer el desarrollo documental y sistematico a corto, mediano y largo plazo, que
permita un manejo integral y mas contralado de todos los archivos desde el archivo
centrales hasta el historico, establecer acciones prioritarias para el manejo de los
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documentos, desde su generacion hasta su disposicion final, que garanticen su
conservacion, flujo administrativo y acceso controlado.

* El registro de todas las comunicaciones oficiales de entrada, salida e internas en
cualquier soporte y/o medio, que produzca y/o reciba la entidad, se har4 de acuerdo a
los parametros establecidos en el Procedimiento Administracion de Correspondencia,
en cumplimiento del articulo 3 del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la
Nacién "Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

e Desarrollar y establecer politicas que den alcance a la producciéon de documentos
digitales y electrénicos. Esta actividad incluye, normalizacibn de documentos,
descripcion de los metadatos y definicion de los mecanismos de autenticacion y control
de acceso.

- Desarrollar los programas especificos para permitir que la Empresa Férrea Regional
SAS, cuente con documentos necesarios para cumplir con las metas, objetivos y
politicas propuestas en gestion documental y las metas de gobierno. Se debe formular
de esta forma, los programas de, a) Especifico de normalizacion de formas y
formularios electrénicos; b) Especifico de documentos vitales y esenciales; c)
Especifico de gestibn de documentos electronicos; d) Especifico de documentos
especiales; y e) Especifico de reprografia.

»  Definir los criterios relacionados con la adquisicién e implementacion para el uso de las
firmas electrénicas y digitales.

* Atrticular la produccién documental de herramientas tecnoldgicas utilizadas para las
operaciones de negocio y determinar su interoperabilidad y comunicacién con las
herramientas de gestién documental.

3.3 Procesos de Gestion y Tramite

Este proceso incluye las acciones y operaciones para el registro y vinculacion a un tramite,
distribucion de los documentos (visualizacion) que permita la disponibilidad, recuperacion y
acceso a la consulta y seguimiento y control del estado del tramite hasta la resolucion del
asunto para el desarrollo de este procedimiento. Es de indicar que por la naturaleza de la
Empresa, esta no cuenta con tramites o servicios de cara al ciudadano, sin embargo se
desarrolla este item frente a la gestion de los diferentes requerimientos y solicitudes
radicados ante la Entidad.

Directrices: Para este proceso se toman los siguientes documentos para definir las

directrices: administracién de comunicaciones oficiales, procedimiento para atenciéon de
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, procedimiento Administracién de
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Correspondencia, Comunicaciones Enviadas Correo Postal, Control préstamo interno de
documentos archivos de gestion, Planilla pruebas de entrega correo, Cuadro de
clasificacion y Tablas de Retencién Documental.

Alcance: Este proceso inicia desde que se recibe el documento por el responsable del area
gestién documental hasta la resolucion del asunto.

Actividades a desarrollar: Entre las actividades a ejecutar para este proceso, se cuentan.

e Desarrollar y/o actualizar los instrumentos relacionados con este proceso, entre los que
se estan, cuadros de clasificacion documental, Tablas de Retencion Documental,
Tablas de Valoracién Documental, flujos documentales y tablas de control de acceso.

e Desarrollo de los programas especificos para gestion de documentos electronicos y
documentos especiales.

e Normalizar los criterios y establecer politicas para los procesos de digitalizaciéon y su
adopcion, divulgacion y aplicacion en la Entidad.

34 Procesos de Organizacion

Acciones que permitan determinar la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos acorde con su estructura organico-funcional, para una correcta organizacion
de los archivos de la Entidad.

Directrices: Los documentos que definen las directrices de este proceso son:
Procedimiento para la administracion y organizacion y custodia de archivos de gestion, Guia
para la organizacién de los archivos de gestién y transferencias documentales al archivo
central, verificacion de la aplicacion de TRD, Formato Unico de Inventario Documental,
cuadro de clasificacion documental y Tablas de Retencion Documental — TRD.

Alcance: Contempla las acciones que se relacionan con el proceso de organizacion, entre
estas, la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de archivo que estan en
gestién asi como los del archivo central.

Actividades a desarrollar

e Elaborar y convalidar las Tablas de Control de acceso que forma parte de los
instrumentos archivisticos.

e Fortalecer la divulgacion y acceso a los instrumentos archivisticos con que cuenta la
Entidad, como cuadro de clasificacion documental — CCD y Tablas de Retencién
Documental — TRD.

e Definir procesos de capacitacion mediante el uso de tecnologias para fomentar la

apropiacion de conocimiento, que permita motivar el desarrollo institucional frente al
tema de gestion documental.
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o Normalizar y establecer politicas para los procesos de digitalizacion y su adopcion,
divulgacion y aplicacion en la Entidad.

e Desarrollar un proyecto para organizar los archivos de gestion conforme a las pautas
establecidas en el Acuerdo 042 de 20022 dicho proyecto debe contar con la
participacion de todas las areas de la Empresa.

35 Proceso de Transferencia y Disposicion de documentos

Actividades encaminadas a transferir documentos en cada una de las fases del archivo y
aplicar su disposicién final (conservacion temporal, permanente 0 a su eliminacién) de
acuerdo con lo establecido en los procedimientos y métodos descritos en las Tablas de
Retencion Documental.

Directrices: Se define las directrices a partir de los siguientes documentos; procedimiento
para la administracion y organizacion y Custodia de Archivos de Gestion, Guia para la
Organizacioén de los archivos de gestion y transferencias documentales al archivo central,
Cronograma de visitas y asesorias, Cronograma de transferencias documentales, Formato
Unico de Inventario Documental, verificacion de aplicacion TRD, cuadros de clasificacion
documental — CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD.

Actividades a desarrollar: Se establecen las siguientes actividades para el proceso de

transferencia y disposicion documental:

e Elaborar y publicar el Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

e Elaborar los lineamientos y politicas para determinar los métodos y la frecuencia de
migracién, emulaciéon o conversion, con el fin de prevenir cualquier degradaciéon o
pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento de los documentos electrénicos

e Elaborar lineamientos y politicas para la realizacién de transferencias (primarias y
secundarias) de documentos electrénicos de forma tal que asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y acceso y consulta a largo plazo.

e Formalizar y aplicar el proceso de eliminacion (en gestion y central) de documentos
mediante el disefio de actas.

e Diseflar un procedimiento que garantice la destruccién segura y adecuada de los
documentos sean estos fisicos y electronicos

e Establecer la metodologia para la aplicacion de criterios de seleccién documental que
establezca como de debe determinar la muestra seleccionada atendiendo los criterios
de valoracién primaria y secundaria.

e Desarrollar un proyecto para organizar los archivos centrales y dar cumplimiento a la
implementacion de la Tablas de Valoracion Documental bajo la aprobacion,
supervision, control y gestion de la Administrativa y Financiera.

2 por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades puablicas 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
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3.6 Procesos de Preservacion alargo plazo

Corresponde a las operaciones y actividades encaminadas a garantizar la preservacion en
el tiempo de los documentos independiente de su soporte, medio y forma de produccién o
registro, en relacién a su almacenamiento en la gestion de documentos.

Directrices: Actualmente, la entidad no cuenta con directrices para la preservacion a largo
plazo.

Alcance: Incluya la aplicacibn de los métodos y técnicas de preservaciéon de los
documentos fisicos, digitales, entre otros, para facilitar su acceso y consulta a largo plazo.

Actividades a desarrollar

e Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC con sus
respectivos planes de conservacién documental y preservacion a largo plazo.

e Definir procedimientos para asegurar la cadena de preservacion de los documentos
electrénicos de archivo a lo largo del ciclo de vida del documento y en el transcurso del
tiempo.

¢ Implementar mecanismos para atender los principios de preservacion en el tiempo,
longevidad del medio de almacenamiento, valoracién, vulnerabilidad, y disponibilidad,
independiente de su localizacion, creador del documento o archivo del mismo.

e Definir las politicas para proteger la informacion y los datos personales, conforme a lo
sefalado en la ley y normatividad vigente.

e Establecer las politicas y directrices para garantizar los metadatos asociados al
documento que facilite su acceso, disponibilidad en el tiempo y se recuperacion.

e Establecer politicas y mecanismo para evitar la obsolescencia de hardware y software,
garantizando la preservacion de los documentos electrénicos de archivo, el acceso, la
consulta y disponibilidad a lo largo del tiempo

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

eDisefio
ELABORACION eAprobacién

eCronograma

eDivulgacion y capacitacion
eDesarrollo de instrumentos de planeacion

EJECUCION Actuall.zau‘oln de |nstrL'Jmentos ar'(?f,]IVIStICOS
¢ Organizacion de archivos de gestion
eOrganizacion del archivo central
eDesarrollo e implementacion de documentos electrénicos

Calle 26 No. 68 C - 61 — oficina 407
W ,.&"..?,‘-“ : Torre Central Davivienda, Bogota D.C. — Colombia
. Cadigo Postal: 110931 — Teléfono: (571) 926 2008
= 83www.efL-cundinamarcapbov.co
A Sp—— o aefrcundinamarca ‘_L’_J’ aefrcundnamarca @efroundinamanca



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha:
30-08-2020
PR-EFR- GD-001 Pdgina 19 de
26
SEGUIMIENTO -Eva!u‘acic")? del ‘desempeﬁo de la gestion documental
oVerificacion e implementacion del PGD
MEJORAMIENTO eRevision ge.neral.del desempefio del PGD
*Plan de Mejoramiento
FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES
Disefio Direccion Administrativa y Financiera
Fase 1: i4 Gerencia
Elaboracién Aprobacion Direccion Administrativa y Financiera
Cronograma Direccion Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera

Divulgacion capacitacion Responsable Area Gestion Documental

Desarrollo de instrumentos de . - - . . .
Direccion Administrativa y Financiera

planeacion
Actualizacion de instrumentos . L . . . .
. N Direccion Administrativa y Financiera
Fase 2: archivisticos
Elaboracion Direccion Administrativa y Financiera

Organizacion de archivos de Gestion Responsable Area Gestién Documental

Direccion Administrativa y Financiera
Responsable Area Gestion Documental

Organizacion del archivo central

Desarrollo e implementacion de Direccion Administrativa y Financiera
documentos electrénicos Responsable Area Gestion Documental
Evaluacion del desempefio de la . - - . . .
) ., Direccion Administrativa y Financiera
Fase 3: gestién documental

Seguimiento Direccion Administrativa y Financiera

Verificacion e Implementacion del PGD Responsable Area Gestion Documental

Revision general del desempefio del Direccion Administrativa y Financiera
Fase 4: PGD Responsable Area Gestion Documental
Mejoramiento | Plan de Mejoramiento Direccién Administrativa y Financiera

Responsable Area Gestion Documental

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental, la Empresa Férrea Regional SAS
desarrollara los programas especificos como lo propone en las actividades a desarrollar del
proceso de Planeacién y Valoracién, para permitir que la Entidad cuente con documentos
necesarios para cumplir con las metas, objetivos y politicas propuestas en gestion
documental y las metas de la Organizacion.
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Los programas especificos quedaran incorporados en el Fase de implementacién del
programa de gestion documental.

PROGRAMA Areas responsables

Oficina de Comunicaciones )
Direccion Administrativa y Financiera: Area de
Gestion documental y Area de Tecnologias

Es un programa que tiene por objetivo centralizar, controlar y normalizar la creacion y
produccion de documentos en herramientas tecnolégicas, resultado del inventario de los tipos
de informacion para determinar las clases de documentos que en ellas se genera y debe
buscar:

Programa de normalizacion de formas
y formularios electronicos

Identificar la herramienta que lo origina

Si esté integrado en las TRD

El volumen, frecuencia, soporte

Si se hace necesario incluirlo en el SIGC

e Determinar que le aplica para su conservacién y preservacion a largo plazo

PROGRAMA Areas responsables

Programa de documentos vitales o Direccion Administrativa y Financiera - Area de
esenciales Gestion Documental

Este programa busca al interior de la Empresa identificar aquellos documentos que deben ser
conservados y preservados, con el fin de garantizar el funcionamiento, gestién y continuidad
de la Entidad a futuro ante la ocurrencia de un eventual siniestro por un efecto fisico, biolégico
o0 humano. Por tanto, se deben desarrollar metodologias, responsabilidades y formulacion de
politicas.

PROGRAMA Equipo de Trabajo para el desarrollo

Direccion Administrativa y Financiera - Area de
Gestion Documental
Dependencias con archivos tercerizados

Programa de archivos
descentralizados

Establecer si las areas de almacenamiento para el archivo central cumple o no con los
recursos requeridos para los depdsitos, equipos, mobiliarios y desarrollo tecnoldgico, acorde
con los estandares definidos por el Archivo General de la Nacién
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PROGRAMA Areas. Involucradas

Programa de reprografia (Sistemas de | Direccion Administrativa y Financiera - Areas de
fotocopiado, Impresion, Digitalizacién | Tecnologias y Area de Gestion Documental
y Microfilmacion) Oficina de Comunicaciones

A través de este programa formula estrategias y actividades dirigidas a normalizar el proceso
de digitalizacion para la adecuada administracion y custodia de soportes en microfilm y en
general para la reduccion de volumen de documentos en papel. Busca, mediante politicas y
metodologias, controlar su uso en cada uno de los procesos de gestién documental, defiendo
durante el ciclo de vida de los documentos, aquellos medios que permitan su gestion, consulta,
tramite, preservacion y conservacién y los beneficios que de ellos se derivan.

e Reprografia: conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel; se utiliza en la ejecucion de los procesos diarios.

o Fotocopiado: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion fotogréafica de
imagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas coman.

¢ Microfilmacion: es la técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproducciéon de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analdgica (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfiim y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador, el proceso de
digitalizacion se realiza mediante el uso de escaner, dando a la informacion diferentes
caracteristicas, como color, tamafio, resolucion, entre otros, de acuerdo a su uso.

PROGRAMA Areas Involucradas
Programa de documentos especiales | Direccion administrativa y Financiera — Area de
(graficos, sonoros, audiovisuales, Gestion documental y Area de tecnolégicas
orales, etc.) Direccién Técnica
Oficina de Comunicaciones

El programa de documentos especiales tiene como propdsito contemplar el tratamiento

archivistico, preservacion y conservacion de documentos cartograficos, sonoros vy

audiovisuales que produce la Empresa ya que estos documentos especiales son y/o fueron

desarrollados mediante técnicas distintas a las tradicionales al papel.

Las actividades que se deben ejecutar son:

. Un inventario exacto de los tipos de documentos especiales, volumenes, estado de
conservacion y almacenamiento

. Proceder a acceder o consultarlos para realizar procesos de valoracién, acorde a la
informacion contenida en ellos.

. Una vez valorados implementar estrategias adecuadas para su gestion acorde a la
entidad.

o Implementar mobiliarios especiales para el almacenamiento de los documentos
especiales.

. Contar con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacion.
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PROGRAMA Areas Involucradas

Direccion Administrativa y Financiera - Area de

Plan Institucional de capacitacion Talento Humano y Area de Gestion Documental

En el Plan Institucional de Capacitaciones se deben establecer estrategias y acciones en
formacién de gestién documental, identificando posibles aliados de acuerdo con el nivel de
formacién para garantizar, la sostenibilidad, continuidad y evolucién del PGD y la apropiacion
de la cultura archivistica. Estas acciones de capacitacion y formacién deben integrarse al Plan
de Capacitacion de la Empresa y desarrollarse de acuerdo con las politicas y procedimientos
relacionados.

PROGRAMA Areas Involucradas

Direccion Administrativa y Financiera - Area de
Programa de auditoria y control Gestion Documental
Oficina de Control Interno

Este programa esta orientado a garantizar el seguimiento, medicion y evaluacion del Programa
de Gestién Documental. Contempla el seguimiento a los procesos en relacion al cumplimiento
de las politicas y directrices emitidas desde el proceso de Gestién Documental, el cual se debe
articular con el Sistema Integrado de Gestion y con la Oficina de Control Interno en su proceso
de Auditoria Interna.

5.1 Modelo propuesto para el desarrollo de los programas especificos
Los programas especificos del PGD, debe contener como minimo los siguientes aspectos.

a) OBJETIVO

b) ALCANCE

c) DEFINICIONES

d) REFERENTE NORMATIVO

e) BENEFICIOS

f) RESPONSABILIDADES. Frente al desarrollo, aprobacion, publicacioén,
implementacion, actualizacion, mantenimiento y presentacién de los resultados de
cumplimiento se debe estipular para las areas directivas, técnicas y operativas, para
los cuales es necesario describir el cargo, nombre y funcién a cumplir.

g) REQUERIMIENTOS PARA SU DESARROLLO; entre estos se debe establecer 1)
Recursos Econdmicos; 2) Recursos Humanos; 3) Recursos Fisicos; 4) Recursos
técnicos; de cada uno de los anteriores se debe indicar el responsable de asignar el
recurso, el cargo y alcance de funcién a cumplir.

h) INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

i) CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
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6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD.

El PGD esta orientado a cumplir lo establecido Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.15.
“Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestiéon”, El Programa de Gestion
Documental (PGD) de la Empresa debe armonizarse con los otros sistemas administrativos
y de gestion establecidos en la entidad. En este componente se evidencia la relacion de la
gestion documental con la estrategia institucional, asi como la interrelacién con los planes,
programas y proyectos de la entidad.

De esta forma y bajo el marco de la politica de la eficiencia administrativa, la gestion
documental esta dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi
como optimizar el uso de recursos, articulandose con los demas Sistemas de Gestion a
través del Sistema Integrado de Gestién y Control, en concordancia con las normas NTC-
GP 1000, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, el Plan Estratégico Institucional, el
Plan de Inversion, el Plan de Accién Anual, el Plan Institucional de Archivos — PINAR , MECI
y MIPG y con los demas modelos y sistemas de la entidad.

e El Sistemas de Gestidn a través del Sistema Integrado de Gestion y Control, permite
planificar en la Empresa el cumplimiento a los requisitos establecidos en las normas
ISO 9001:2008, NTCGP 1000: 2009, MECI y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

e Para el Control de Registros se da cumplimiento a la Ley General de Archivos (Ley 594
del 2000), a los requerimientos normativos del Archivo General de la Nacion y el
Sistema de Gestion a través del Sistema Integrado de Gestion y Control, para todos
los procesos y procedimientos de la Entidad.

e Para la radicacion, distribucién, tramite, consulta y conservaciéon de los registros de
todas las comunicaciones oficiales se realiza de manera manual y se registran en
archivos Excel.

e Las auditorias internas seran planificadas por el Proceso Evaluacion y Seguimiento,
minimo (1) vez al afio, se desarrollan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
Auditorias Internas Integradas y como resultado del seguimiento y evaluacion se
formularan las acciones correctivas, preventivas o de mejora que correspondan, las
cuales se gestionaran de conformidad con el procedimiento Acciones Correctivas y
Preventivas.

e Para el seguimiento y medicion de los procesos se realizard medicion de los
indicadores establecidos para estos, con el fin de medir la eficacia, eficiencia y
efectividad de los planes, programas y proyectos y la gestion de los procesos que
conforman el PGD.

e Con lo que respecta a los Planes de Mejoramiento el mecanismo para atender las
recomendaciones y analisis generados en el desarrollo de las auditorias y las
observaciones de los Organos de Control Externos se documentan Planes de
Mejoramiento Institucional y por Procesos.
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Dentro de los procedimientos obligatorios de la NTC GP-1000/2009 se mencionan los
procedimientos para la administracion de archivos de gestién, administracién de
archivo central, guia para la organizacién de los archivos de gestion y trasferencias
documentales al archivo central, control de producto/servicio no conforme, control de
documentos, auditorias internas integradas y acciones correctivas y preventivas.

En relacion con las actividades de control Interno que desarrolla la Empresa, estas se
encuentran alineadas con los componentes del Modelo Estandar de Control Interno
MECI.
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Fuente; https://gestion.pensemos.com/que-es-el-meci-y-para-que-sirve-en-la-administracion-publica

= Respecto al MIPG, el tema de gestion documental se integra en la Dimensién no. 5,
Informacion y Comunicacion, definida esta como, como una dimension articuladora
de las demas, puesto que permite a las entidades vincularse con su entorno y
facilitar la ejecucion de sus operaciones a través de todo el ciclo de gestion,
garantizando un adecuado flujo de informacioén interna, es decir aquella que permite
la operacion interna de una entidad, asi como de la informacion externa, esto es,
aquella que le permite una interaccion con los ciudadanos; para tales fines se
requiere contar con canales de comunicacion acordes con las capacidades
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organizacionales y con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciond.

De acuerdo con ello, en esta Dimension es imporatnte que tanto la informaciéon como
los documentos que la soportan, en cualquiera de sus formas, escrito, digital,
audiovisual, entre otros, sean gestionado adecuadamente permitiendo la seguridad
y trazabiliadad de los datos, asi como una comuniaccién fluida y de calidad tanto
interna como externa con los grupos de interes; por lo tanto, es fundamneta para la
dimencién la politica de gestion documental y por ende el PGD, aportando al objetivo
de MIPG de “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la
informacién, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la mejora
continua”.
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Fuente: https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

Asi, el PGD se debe alinear con los principio de la politica de gestion documental sefialados
en el MIPG, politica que busca lograr una mayor eficiencia administrativa en la funcion
archivistica (gestion documenta); la defensa de los derechos (de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado); la promocién de la transparencia y acceso
a la informacion publica; la seguridad de la informacién y atencién de contingencias; la
participacion de la ciudadania en la gestion y a través del control social; el gobierno
electrénico; asi como la proteccién del patrimonio documental del pais.

3 Manual Operativo Sistema de Gestién. MIPG Version 2. Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional. Agosto De
2018. Pag. 71.

Calle 26 No. 68 C - 61 — oficina 407
W AR Torre Central Davivienda, Bogota D.C. — Colombia
| 59 o Codigo Postal: 110931 — Teléfono: (571) 926 2008
- & www.efL-cundinamarcaaov.co
- p—— o Zefrcundinamarca ‘g’ a@efrcundmamarca @efreundinamanca



PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha:
30-08-2020
PR-EFR- GD-001 Pag‘“;“ de
ANEXOS:
A. CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD (EFR.SAS.)
2020 2021 2022 | 2023 | 2024
Ene [Feb |Mar |Abr [May [Jun [Ju

ACTIVIDADES

Agt [Sept |Oct [Nov [Dic |En-Dic |En-Dic |En-Dic

FASE 1 Elaboracion

FASE 2 Ejecucion

FASE 3 Seguimiento

FASE 4 Mejora

*Para mayor detalle de las actividades y responsable del cronograma remitirse al numeral 4 del presente
documento.

B. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
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(3) PROCESOS DE APOYO

accion de los grupos

Necesidades de |os grupos
de Interesados
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(4) PROCESOS DE EVALUACION
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