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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

El Programa de Gestién Documental - PGD del Instituto Geografico Agustin Codazzi - IGAC esta enmarcado
en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo), Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién), el Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V - Gestién de
Documentos, las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién en el “Manual Implementacién de
un Programa de Gestion Documental - PGD afio 2014” y en articulacion con el Sistema de Gestién Integrado
del IGAC, Por lo tanto es el instrumento archivistico que retine los siguientes elementos de politica, objetivos,
alcance, interesados, requisitos normativos, administrativos, técnicos, tecnoldgicos econdmicos y humanos,
igualmente define los lineamientos de operacion de los procesos de gestién documental, incluido el Plan de
Implementacién, la informacion estratégica del IGAC y la planificacion de los programas especificos.

El desarrollo del programa de gestion documental le va a permitir al IGAC asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan
soporte a la continuidad de las actividades misionales, ademas de permitir a los usuarios y partes interesas el
acceso a la informacion y preservacion de la memoria institucional.

Por otra parte, dentro del modelo integrado de planeacién y gestion MIPG, el proceso de gestion documental
esta enmarcado en la dimensién de informacion y comunicacion, con la implementacion del programa de
gestion documental se pretende fortalecer el desempefio institucional a través del uso de nuevas tecnologias
de la informacion y la implementacion de los programas especificos del mismo.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Sistema de Gestion Integrado del IGAC y
esta encaminado al mejoramiento de la atencion de los requerimientos documentales de los usuarios y
ciudadanos, la racionalizacion y simplificacién de los tramites, la conservacion del patrimonio documental del
IGAC.

Al mismo tiempo el PGD establece los lineamientos de la gestién documental para todos los documentos
producidos y recibidos por el IGAC, aplica para todo tipo de documentacién independientemente de su soporte.
Ademas, se aplicara a la informacién de planos, aerofotografias, documento de archivos gestion, documentos
archivo central e histérico y los sistemas de informacion del IGAC que soportan procesos misionales y de apoyo.

La implementacion de las directrices del Programa de Gestion Documental abarca todos los procesos,
dependencias de la Sede Central, las Direcciones Territoriales y las Unidades Operativas de Catastro.
1.3. Publico al Cual Va Dirigido

El programa de Gestién Documental esta dirigido a los funcionarios y contratistas del IGAC en el nivel central,
las direcciones territoriales y las unidades operativas del catastro, quienes haran parte de la implementacién,
evaluacion y seguimiento de las metas que se establecen en el mismo.
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REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

2.1. Normativos

El Programa de Gestion Documental del IGAC se elabora e implementa con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos normativos legales y técnicos vigentes, la cual se encuentra relacionada y publicada dentro del
Sistema Integrado de Gestion en la herramienta SOFIGAC, en el siguiente enlace
https://www.igac.gov.co/es/normograma

2.2. Econdmicos

El IGAC establece y asigna los recursos econdmicos para cubrir las necesidades operativas y administrativas
del Proceso de Gestién Documental, asi como los actividades y productos establecidos en el Plan de Accion
Anual. Los recursos se encuentran distribuidos en actividades de operacién continua como la organizacién de
los archivos de gestion de los procesos de la Sede Central, las Direcciones Territoriales y las Unidades
Operativas de Catastro.

Adicionalmente junto con la Oficina Asesora de Planeacion se formulan proyectos de inversién que permitan la
modernizacion del proceso de gestion documental con la implementacion y puesta en marcha del Sistema de
Gestion Documental Electronico de Archivo.

Nota: La implementacion del programa de gestion documental depende de la asignacién de recursos para el
GIT de Gestion Documental

2.3. Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de gestion documental, se cuenta con la siguiente estructura:

» Comité Institucional de Gestion y Desempefio como instancia articuladora a nivel estratégico de las acciones
y propdsitos para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

e La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestion documental y da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

e El Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental como la dependencia responsable del seguimiento e
implementacion de las actividades que se determinen en el PGD.

o Las dependencias a nivel central, las direcciones territoriales y las unidades operativas del catastro para la
implementacion de las actividades del PGD.
24, Tecnoldgicos

El IGAC cuenta con herramientas tecnolégicas que soportan los procesos estratégicos, misionales y de apoyo,
que se relacionan a continuacion:
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Sistema de
Informacion

SOFIGAC

IGACNET

PAGINA WEB

GEOCARTO

BANCO NACIONAL
DE IMAGENES

BASE DE DATOS
DE SUELOS

COBOL

SISTEMA
NACIONAL
CATASTRAL

SIGOT

SISTEMA DE
INFORMACION
GEOGRAFICA

SISTEMA DE
INFORMACION
GEOGRAFICA
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Descripcion

Software de planeacion y gestion que integra los temas del Sistema de
Gestion integrado (Documentos, Acciones de mejoramiento, Producto no
conforme, Riesgos, Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, entre otros).

Pagina Web es una red interna de area local, que es de uso exclusivo del
IGAC. A través de esta herramienta se da a conocer informacion
noticiosa, contiene aplicaciones administrativas y misionales, asi como la
documentacion relacionada con cada uno de los procesos.

Es el medio de comunicacion mas actualizado, en donde los usuarios
tienen acceso a informacion de caracter técnico y normativo, cuenta con
un centro de descargas para acceder a los formularios y formatos de
tramites catastrales, asi como el Geoportal, encuestas y chat. Igualmente
ofrece el diccionario geografico, mapas turisticos y noticias del IGAC.

Portal destinado a la consulta y gestion de la informacién referente a la
produccidn geografica y cartografica. Este sistema consta de cuatro
modulos: imagenes, control geodésico, clasificacion de campo y
productos cartograficos.

Portal de servicios e informacion de tipo geografico y satelital que se
obtienen a nivel nacional, con el fin de optimizar la inversion del estado
para la adquisicion y uso de imagenes provenientes de sensores
remotos.

Agrupacion de datos de suelos aimacenados, organizados, estructurados
y relacionados entre si, que representan algunos aspectos de su realidad
fisica, quimica y geomorfolégica; corresponde a un sistema de archivos
digitales que permite la actualizacién, consulta, manipulacion,
interpretacion y analisis de un conjunto de datos de suelos que tienen
una representacion espacial.

Aplicativo que almacena la base de datos alfanumérica catastral

Plataforma tecnoldgica que se encuentra implementando el IGAC, donde
se esta manejando la base de datos predial y en la cual se ejecutaran
todos los procesos catastrales, mediante la unificacion de las bases
graficas con las alfanuméricas, con altos indices de seguridad y control
de la informacién catastral

Sistema de Informacion Geogréfica para la Planificacion y el
Ordenamiento Territorial

Sistema de Informacién Geogréfica es una integracion organizada de
hardware, software y datos geograficos disefiada para capturar,
almacenar, manipular, analizar y desplegar en todas sus formas la
informacién geogréficamente referenciada con el fin de resolver
problemas complejos de planificacion y de gestion

Herramienta informatica para crear, procesar, almacenar y analizar
informacion geografica.

Proceso que Apoya

Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento

Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

Gestion Geodésica

Gestion Cartografica

Gestion Agrolégica

Gestion Catastral

Gestion Catastral

Gestion Geografica

Gestion Geografica

Gestion Geografica
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Descripcion Proceso que Apoya

Sistema Web de Administracién de Metadatos Institucional, que permite
documentar los productos geograficos de manera consistente,

manteniendo criterios de compatibilidad con el estandar nacional de Gestion del
12 SWAMI - . o : L
documentacion de datos geograficos, las caracteristicas particulares de Conocimiento
la informacion del IGAC y los requerimientos de los directorios de
blusqueda de informacion geogréfica.
Sistema de Apoyo para la Gestion de Capacitacion, para generar los Gestion del
13 SIAGECAP X / . L
registros de matricula respectivos. Conocimiento
14 BANCO DE Plataforma que permite almacenar, administrar y consultar los proyectos Gestion del
PROYECTOS de investigacion generados en el IGAC. Conocimiento
Es una solucion que permite a las organizaciones o entidades, centralizar
15 SISTEMA ERP e integrar los procesos y captura de informacion de varias areas,  Gestion Financiera
dependencias 0 procesos.
SISTEMA DE . iy Gestion de
16 CONTRATACION | Sistema que soporta el proceso de contratacion L
Adquisiciones
SICO
17 CORDIS Software de radicacion de correspondencia Gestion Documental
SISTEMA DE
18 INFORMACION Software de radicacion y seguimiento a tramites catastrales Gestion Catastral
CATASTRAL SIC
2.5. Gestion de cambio

El Grupo Interno de Trabajo Gestion Documental junto con el Grupo Interno de Trabajo Gestién del Talento
Humano desarrollaran estrategias que permitan sensibilizar a funcionarios y contratistas de la responsabilidad
de los servidores frente a la administracion de los archivos y de la informacién.

Por otra parte, desde el GIT Gestion Documental junto con el GIT Gestién del Talento Humano, la Oficina
Asesora Juridica, la Oficina Centro de Investigacion y Desarrollo de Informacion Geografica — CIAF y la
Subdireccion de Geografia y Cartografia, se han implementado una serie de proyectos encaminados a la
adecuada conformacion y administracion de los archivos de gestion, con el objetivo de fortalecer en los
funcionarios y contratistas la trascendencia de los procesos de gestion documental.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

3.1. Planeacidn Estratégica de la Gestion Documental

El IGAC desde que se aprobd la primera version del Programa de Gestion Documental ha desarrollado las
actividades encaminadas a la planeacion estratégica del proceso de gestién documental a continuacion, se
detallan los avances.
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ASPECTO SITUACION ACTUAL

Administracion
Documental

Seguimiento y
Control

Politica de Gestién Documental aprobada y divulgada (Resolucién No. 1840 del 2018).

Se actualizd la caracterizacion del proceso de gestién relacionado a proveedores, entradas,
actividades, responsables y/o involucrados, salidas y clientes y/o partes interesadas.

Se actualizé el manual de procedimiento P20900-02/17.V7 Ventanilla Unica, Registro, Radicacién y
Distribucion de Correspondencia.

Se elaboraron y adoptaron los siguientes instrumentos archivisticos, los cuales se encuentran
publicados en la pagina web en cumplimiento a la ley de transparencia:

Programa de Gestién Documental - PGD

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Tablas de retencion documental - TRD

Sistema Integrado de Conservacion - SIG.

La entidad ha sufrido modificaciones en la estructura orgénico funcional.

Centralizacion de las historias laborales inactivas de las territoriales en la Sede Central.
Identificacion de archivos susceptibles de ser declarados bien de interés cultural (aerofotografias)

Se realizan visitas de nivel central, las direcciones territoriales y las unidades operativas del catastro
para verificar el cumplimiento de la aplicacién de la TRD.

Seguimiento al cronograma de transferencias documentales.

Se realizaron sensibilizaciones a los procesos de la Sede Central en cuanto a buenas practicas para la
conservacion de documentos

De acuerdo con lo anterior y las actividades del PGD desarrolladas durante la vigencia anterior el IGAC requiere
ajustar las mismas conforme a las necesidades identificadas tal como se detalla a continuacion:

ASPECTO/ CRITERIO

Administracion
Documental

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

o
o
ACTIVIDADES A DESARROLLAR % T -2 Corto Mediano Lago

% = = plazo plazo plazo
= g < % ek ek
ET 280 0 ™
< =

Establecer el presupuesto para la implementacion del X X X X X

PGD

Actualizar el programa de gestion Documental - PGD X

Actualizar el plan institucional de archivos - PINAR X

Actualizar y convalidar las tablas de retencion X | X | X X X

documental TRD

Actualizar cuadro de clasificacion documental - CCD X X X X X

Actualizar el diagnéstico integral de archivos X X X X

Hacer seguimiento el Sistema Integrado de

Conservacion - SIC, en lo relacionado al programade | X = X | X X X

conservacion preventiva

Actualizar el inventario de activos de informacion X X X X X X

Actualizar el inventario de informacion clasificada y X X | X X

reservada

Elaborar tablas de control de acceso X X X X
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

o
o
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR :E g % Corto  Mediano  Lago
2 s 6 plazo  plazo plazo
£ T I o T
S (]
< =
Remitir al comité de gestion y desempefio para
- X X X
aprobacion
Identlﬁcar los documentos electrénicos que tiene la X X | X X X
entidad
Directrices Para la . - - PSR
2 i cad Identificar los sistemas de informacion misionales y de
Creacion y Disefio de d " p X X X X X
Documentos apoyo y que documentos generan ocumentos
electrénicos
Identificar los documentos electrénicos de archivo X X | X X X
Elaborar diagndstico de necesidades en cuanto la
- - X X | X X
gestion documental electronica
Establecer los metadatos en la herramienta tecnolégica
de gestion documental para el registro de las | X X | X X X X
comunicaciones oficiales
Estudio de una herramienta tecnoldgica para
o L X X | X X X
automatizacion de los procesos de gestion documental
Automatizar los procesos de gestion documental X X | X X X X
Sistema de Gestion  |dentificar los requerimientos del modelo de operacion
de Documentos  del sistema de gestion documental electronico de = X X X X X X
Electronicos de archivos
Archivo - SGDEA o . - "
Disefiar el sistema de gestién documental electrénico X X | X X X
de archivo
Implementar la  herramienta  tecnolégica para
radicacion de entrada, de salida, interna, gestion al
documento y expedientes inicialmente para la sede | X X | X X X
Central y posterior hacer la implementacién a las
territoriales
Crear mecanismos de interoperabilidad con el Sistema
Nacional Catastral X X | X X X X
Mecanismos de Estab[eger si el IGAC va a requerir el uso de firmas X X X X
L electronicas
Autenticacion
Definir los cargos para el uso de firmas electrénicas X X | X X
Asignacion de Identificar y definir los metadatos minimos para los
. X X X X
Metadatos documentos de archivo
*Corto Plazo (2019)

** Mediano Plazo (2019 - 2021)

***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.2. Produccion Documental

Conforme a las necesidades identificadas a continuacién se detallan las actividades a realizar para fortalecer
el proceso de produccién documental.
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TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

Q
=

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Corto Mediano Lago
plazo plazo plazo

() () (™)

Administrativ
Funcional
Tecnoldg

Actualizar el documento guia de elaboracion de
documentacion administrativa de acuerdo con la
implementacion de la herramienta tecnolégica parala = X X X
automatizacion de los procesos de gestion documental
e incluir los documentos electronicos

Definir junto con la Oficina de Informética y
Telecomunicaciones los formatos para los documentos X x| X X X X
electrénicos y los mecanismos para la preservacion a
Estructuradelos | largo plazo.

Documentos Actualizar los manuales de procedimientos de gestion X X X
documental
Definir los canales y medios para la recepcion de
comunicaciones  oficiales  (correo  electrénico, | X | X | X | X X X

ventanillas, formularios web)

Implementar la  herramienta  tecnolégica para
radicacion de entrada, de salida, interna, geston al | X | X | X | X X X
documento y expedientes

Establecer Io§ mecanismos para realizar la trazabilidad X X | X X X X
de las comunicaciones oficiales
Definir los parametros para la digitalizacion de las
i C X X X | X X X X
Areas Competentes | comunicaciones oficiales

para el Tramite Implementar la herramienta tecnologica para la entrega
y trazabilidad de las comunicaciones oficiales para la X X | X X X X
sede Central y posterior hacer la implementacion a las
territoriales

*Corto Plazo (2019)
** Mediano Plazo (2019 - 2021)
***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.3. Gestion y Tramite
Para fortalecer el proceso de gestion y tramite se requiere el desarrollo de las siguientes actividades

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Corto Median Lago
plazo oplazo plazo

() () (™)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Implementar la  herramienta  tecnolégica para

radicacion de entrada, de salida, interna, gestion al

documento y expedientes inicialmente para la Sede | X | X | X | X X X X
Central y posterior implementacion en las Direcciones

Territoriales.

Registro de
Documentos

10
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TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

Corto  Median
plazo o plazo

() ()

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Actualizar el documento manual de procedimiento

ventanilla Unica, registro, radicacion y distribucion de | X X X

correspondencia

Definir los canales y medios para la recepcion de

comunicaciones  oficiales  (correo  electronico, | X X X X X X
ventanillas, formularios web)

Apoyar la actualizacion del documento tramite de X X X

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias

Implementar la herramienta tecnoldgica para hacer la
gestion, registro y trazabilidad de las comunicaciones X X X X X
oficiales para la Sede Central y posterior
implementacion en las Direcciones Territoriales.

Realizar la digitalizacion de las comunicaciones
oficiales para ser distribuidas a las dependencias en la
Distribucién herramienta tecnoldgica de gestion documental | X X | X X X X
inicialmente para la Sede Central y posterior
implementacion en las Direcciones Territoriales.

Actualizar el documento manual de procedimiento
ventanilla Unica, registro, radicacion y distribucion de

i ; X X X X
correspondencia atendiendo las necesidades de la
entidad

A través de la herramienta tecnologica se propone
Control y implementar controles para verificar la trazabilidad de
b o o X X | X X X X
Seguimiento los tramites, los responsables hasta la finalizacién de
los mismos.

*Corto Plazo (2019)
** Mediano Plazo (2019 - 2021)
***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.4. Organizacion

Conforme a las necesidades identificadas a continuacién se detallan las actividades a realizar para fortalecer
el proceso de produccién documental.

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION
S - 8
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR g g K- Corto  Median Lago
2 S <o plazo oplazo plazo
= g S % ok ek
E z 8 0 () ()
< -
Actuah;gmon y convalidacion de las Tablas de X X X X X
Retencion Documental.
Clasificacion Actualizacién del cuadro de clasificacién documental. X X X
Identificar los documentos electrénicos de archivo en X X X X X

las tablas de retencion documental.

11
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TIPO DE

REQUISITO =zl
S - 8
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR :"g g S Corto  Median  Lago
2 = = plazo oplazo plazo
= g E (*) (**) (***)
£ i o
< =
Articulacion de la tabla de retencion documental con la
herramienta tecnoldgica de gestion documental para
) e X X X X
vincular los documentos y los trmites desde la
radicacion.
Publicacion de las tablas de retencion documental. X X X X X
Aplicar las TVD que se encuentran aprobadas por el X X X X X
Archivo General de la Nacion - AGN.
Socializacion a nivel nacional de las tablas de retencion
X X X X
documental.
Seguimiento a las dependencias en la aplicacién de las
- X X X X
tablas de retencion documental.
Sensibilizacién a funcionarios y contratistas sobre la
; - P X X X X
implementacion de las tablas de retencion documental.
Ordenacion Actualizacion del procedimiento de Manejo de Archivos X X
de Gestion y Central.
Elaborar las tablas de control y acceso. X X X X X
Ordenar los archivos objeto de transferencia
secundaria una vez aplicada la tabla de valoracion | X X X X
documental aprobada.
Organizar las Historias Laborales inactivas X X X X X
Disefiar los parametros para la descripcion de
expedientes fisicos y electronicos estableciendo los
elementos de la descripcién de documentos fisicosy | X | X X X X
los metadatos necesarios que permitan consultar y
Descripcion acceder a la informacion electronica y digital.
Elaborar y actuallzqr’ los inventarios documentales de X X X X X X
los archivos de gestion
Elaborar gl inventario documental para las X X | X X X
aerofotografias

*Corto Plazo (2019)
** Mediano Plazo (2019 - 2021)
***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.5. Transferencias
Conforme a las necesidades identificadas a continuacién se detallan las actividades a realizar para fortalecer
el proceso de produccién documental.

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Corto  Median Lago

plazo oplazo plazo

(*) (**) (***)

Funcional
Tecnoldgico

o3 Administrativ

Elaborar el cronograma anual de transferencias.
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Corto  Median Lago

plazo oplazo plazo

(*) (**) (***)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Definir  los lineamientos para  transferencias
documentales en otros soportes y documentos | X | X | X | X X X
electronicos.

Actualizar el procedimiento de Manejo de Archivos de
Gestion y Central.

Realizar las transferencias secundarias al Archivo
General de la Nacion.

Preparacion de la
Transferencia

Acompafiamiento a las dependencias para realizar las X X X X
transferencias documentales primarias

Verificar los procesos técnicos archivisticos para las
transferencias (clasificacion y ordenacion de los | X X X X X
expedientes).

Validacion de la
Transferencia

Verificar los inventarios documentales para
transferencia.

Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, de
Migracion, acuerdo con los lineamientos establecidos por el AGN,
refreshing, que contengan los métodos y la periodicidad de
emulacion o migracion, refreshing, emulacion o conversion, con el
conversion fin de prevenir cualquier degradacién o pérdida de
informacién y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.

Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
SGDEA, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el AGN que incluya en la transferencia los
metadatos que faciliten la posterior recuperacion de los
documentos fisicos y electronicos.

Metadatos

*Corto Plazo (2019)
** Mediano Plazo (2019 - 2021)
***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.6. Disposicion de Documentos
Conforme a las necesidades identificadas a continuacién se detallan las actividades a realizar para fortalecer
el proceso de produccién documental.

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Corto  Median Lago

plazo oplazo plazo

() () (™)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Elaborar y convalidar las tablas de retencion

Directrices Generales
© documental
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TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Corto Median Lago
plazo oplazo plazo

() () (™)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Implementar una herramienta tecnoldgica que permita
aplicar y controlar la disposicion final para los | X | X | X | X X X
documentos fisicos y electronicos.

Deﬁnlf !a politica para la gestion de documentos X X X X X
electronicos de archivo.
Disposicion de los documentos de acuerdo con lo
Conservacion total, | establecido en las tablas de retencion documenta | X | X X X X
Seleccion y convalidadas.
Microfilmacion y/o
Digitalizacion Definir los lineamientos para la conservacion a largo vy y X X
plazo de los documentos electronicos.
Actualizar y convalidar las Tablas de Retencion X x| X X
Documental
Actualizar el manual de procedimientos manejo de X X X

archivos de gestion y central.
Establecer los mecanismos de eliminacion de

Eliminacion documentos para garantizar su destruccién segura | X | X | X | X X X
tanto para los documentos fisicos como electronicos.
Aprobacion las eliminacion mental r
probacion de las eliminaciones documentales po X X X X

parte del comité de gestion y desempefio.

Publicacion en la pagina web los inventarios
. X X X X
documentales conforme a la normatividad.

*Corto Plazo (2019)
** Mediano Plazo (2019 - 2021)
***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.7. Preservacion a Largo Plazo

Conforme a las necesidades identificadas a continuacién se detallan las actividades a realizar para fortalecer
el proceso de produccién documental.

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Corto  Median Lago

plazo oplazo plazo

(*) (**) (***)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion X X X X

Sistema Integrado de | P2r@ documentos analogos.

Conservacion

Hacer seguimiento a la implementacion del Sistema
9 . X X X X
Integrado de Conservacion para documentos analogos.

14
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TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Corto  Median Lago
plazo oplazo plazo

() () (™)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital

a Largo Plazo para los documentos digitales y | X | X X X X
electronicos.
Realizar un estudio de necesidades para la adecuacion X X X X X

de la infraestructura fisica

Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA que
garantice la normalizacidn, correcta  gestion,
salvaguarda, integridad y preservacion de los | X | X | X | X X X
documentos electrénicos durante su ciclo de vida y

Seguridad de la plazos establecidos en las Tablas de Retencion

ety Documental - TRD
Elaborar las tablas de control de acceso X | X X X
Actualizar el indice de informacion clasificada y X X X X
reservada
N Identificar los documentos electrénicos de archivo que X x| X X X X
Requisitos parala _Pproduce el IGAC.
preserv?’ciény [dentificar los sistemas de informacion que generan X X X X X X
conservacion delos | documentos electrénicos de archivo.
documentos
electronicos de Definir los parametros para la preservacion a largo
archivo plazo de los documentos digitales y electronicos de | X | X | X | X X X
archivo.

*Corto Plazo (2019)
** Mediano Plazo (2019 - 2021)
***Largo Plazo (2022 - 2023)

3.8. Valoracion Documental
Conforme a las necesidades identificadas a continuacién se detallan las actividades a realizar para fortalecer
el proceso de produccién documental.

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

= — <]
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR g g % Corto  Median Lago
= @ <o plazo oplazo plazo
IS = = (*) (**) (***)
© L ()
< -
Actualizar y convalidar las TRD X X X X X
L Fortalecer los criterios de valoracion documental
Directrices Generales | g|ahorando las fichas de valoracion documental para
. o . X X X X X
definir valores primarios y secundarios de las
agrupaciones documental

15
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TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Corto  Median Lago
plazo oplazo plazo

() () (™)

Administrativ
Funcional
Tecnolégico

Definir los valores primarios y secundarios de los
documentos electronicos en el Sistema de Gestionde = X | X | X | X X X
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Comité de Gestion y Desempefio del Instituto Geogréafico Agusti Codazzi tiene la responsabilidad de aprobar
los objetivos, metas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, establecidos en el Programa de Gestién
Documental y especialmente los que se definen en los programas especificos del presente documento. El
detalle de las actividades se encuentra documentado el cronograma de implementacién del PGD. A
continuacion, se describen las fases de implementacion del PGD:

eAlineacién con los
objetivos estratégicos

¢ Divulgacion

e Sensibilizacion y
capacitacion

® Recursos (Econémicos,
tecnoldgicos, infraestructura,
humanos

eEstablecer metas a corto
mediano y largo plazo

ELABORACION EJECUCION

eActualizacion
eAuditorias internas
oVisitas de seguimiento

*Planes de mejoramiento

4.1. Fase de elaboracién, ejecucion y puesta en marcha

Los objetivos, metas y proyectos para la implementacion del Programa de Gestion Documental se establecen
en el siguiente cronograma.
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EJECUCION
ACTIVIDADES A DESARROLLAR Mediano plazo Lago plazo

2020 2021 2022 2023

Planeacion estratégica de la gestion documental

Produccion
. Gestion y Tramite
Implementacion de Organizacion
los procesos de Transferencia Documental
gestion documental

Disposicion de Documentos

Preservacion a Largo Plazo

Valoracion Documental

Programa de normalizacion de formas y formularios
electrénicos

Programa de gestion de documentos electrénicos
Implementacion de | Programa de documentos vitales o esenciales

programas Programa de documentos especiales
especificos Programa de archivos descentralizados
Programa de reprografia

Plan institucional de capacitacion
Programa de auditoria y control

Fa§e d € Seguimiento a las actividades y cumplimiento de metas
seguimiento

Fase de Mantenimiento de los procesos y actividades de la gestion

. - documental mediante la ejecucion de los planes de mejora
mejoramiento

que se presenten

4.2. Fase de seguimiento

El GIT Gestion Documental una vez aprobado el PGD hara el seguimiento a las actividades propuestas en el
mismo, esto a través de las visitas de seguimiento que se programen a cada una de las dependencias y
atendiendo las visitas que programen la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion.

4.3. Fase de mejora

Conforme a las debilidades detectadas en las visitas de seguimiento o auditorias internas se elaboran planes
de mejoramiento que permitan continuar con las actividades programadas.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El IGAC implementara los siguientes programas especificos para facilitar la gestion documental:

5.1. Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos

Este programa permite establecer la estructura de los documentos electrénicos en cuanto a su composicién,
ademas de los aspectos descriptivos, conceptuales, funcionales y de control de acceso, de tal manera que se
puedan identificar, clasificar y describir cumpliendo con las condiciones de documento electronico de archivo
para la conformacion de expedientes.
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Objetivo General

Establecer los criterios para el disefio e implementacion de las formas y formularios electrénicos del IGAC,
cumpliendo con los procesos y procedimientos de los procesos y atendiendo los lineamientos del Sistema de
Gestion Integrado.

Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo

2019 | 2020 2021 2022 2023

Lago plazo Responsables

Identificar las herramientas tecnolégicas
que generan o reciben documentos
electrénicos en la entidad.

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones

Secretaria General - GIT Gestién Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras

Identificar a que procesos estratégicos,
de evaluacion, misionales o de apoyo
estan las herramientas tecnologicas.

[dentificar los tipos de formatos, los
puntos de acceso, la frecuencia de
consulta, los medios de preservacion.

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones

Elaborar los flujos documentales. Secretaria General - GIT Gestién Documental

Definr en las TRD como tipos
documentales y asociar a las series y
subseries documentales conforme a las
funciones de los procesos.

Secretaria General - GIT Gestion Documental

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones

Establecer los metadatos para uso y
recuperacion de la informacion.

5.2. Programa de Documentos Vitales y Esenciales

Objetivo General

Identificar, proteger y conservar los documentos que contienen informacién vital para el IGAC, de tal forma que
se pueda garantizar la continuidad de las actividades y asegurar el funcionamiento de la entidad. El programa
de documentos vitales y esenciales aplica todos los documentos de archivo fisicos y electrénicos.

Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo
2019 | 2020 2021 2022 2023

Lago plazo Responsables

Identlﬁcgr las series y las subseries vitales Secretaria General - GIT Gestién Documental
y esenciales.
Identificar los documentos vitales fisicos y Secr.etana Generell i} GIT Gestion D‘?CU”.’e”ta'
electronicos. Oficina de Informatlga y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras
Elaborar el inventario de los documentos -- Secretaria General - GIT Gestion Documental

vitales y esenciales. Dependencias Productoras
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Secretaria General - GIT Gestién Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras

Identificar los riesgos a los que estan
expuestos los documentos identificados
como vitales y esenciales.

Secretaria General - GIT Gestién Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras

Establecer los  mecanismos para
salvaguardar los documentos identificados
como vitales y esenciales.

5.3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Objetivo General

Desarrollar las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio, administracion,
almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los documentos electrénicos del IGAC, garantizando
la confidencialidad, integridad, almacenamiento, preservacion a largo plazo, disponibilidad de la informacion y
trazabilidad durante todo el ciclo vital de los documentos electronicos.

Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo

2019 2020 2021 2022 2023

L |
ago plazo Responsables

Identificar los requerimientos del modelo de
operacion del Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivos.
Disefiar el Sistema de Gestion
Documental Electrénico.

Desarrollar el Sistema de Gestién
Documental Electrénico de Archivo.
Puesta en produccion del Sistema de
Gestion  Documental  Electronico  de
Archivos.

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informética y Telecomunicaciones
Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informética y Telecomunicaciones
Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras
Secretaria General - GIT Gestion Documental
Oficina de Informética y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras

Implementar Sistemas de Informacion,
portales y aplicaciones.

Actualizar las TRD donde se incluyan las
series, subseries y tipos documentales
electrénicos.

Secretaria General - GIT Gestion Documental

5.4. Programa de Archivos Descentralizados

Objetivo General

Implementar acciones tendientes a la conservacion de los archivos del IGAC, aplicando los criterios técnicos y
normativos, para lo cual se considera que desde la administracion hasta la disposicién final sea desarrollada
por un equipo de trabajo especializado; que cumpla las condiciones establecidas por el Archivo General de la
Nacion.

De acuerdo con lo anterior y revisadas las alternativas existentes para la administracion de los archivos, se
observan las siguientes:
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Descentralizadas: Corresponde a la administracion en las dependencias con el equipo de trabajo que cuentan
y organizados los archivos con los criterios que cada persona considera sin tener en cuenta las instrucciones
impartidas desde el Grupo de Gestion Documental.

Centralizado: Consiste en que los archivos estén ubicados en un solo espacio y administrados por el GIT de
Gestion Documentall.

Descentralizados con control Central: Corresponde a la administracion de los archivos, su ubicacion esta en las
dependencias, depdsitos externos con control del GIT de Gestién Documental

De acuerdo con las condiciones actuales y las alternativas planteadas se plantea como opcion la administracion
de los archivos descentralizados con control central, Asi mismo, esta administracién contempla a mediano plazo
el documento digital, electronico y la conformacion de expedientes electronicos, hibridos y fisicos, con el fin de
minimizar tiempos de respuesta en consulta y préstamo para los usuarios,

Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo

2019 2020 2021 2022 2023

Lago plazo Responsables

Realizar diagndstico de la infraestructura y
condiciones fisicas de los archivos de
gestion y central para la Sede Central y
Direcciones Territoriales.

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Dependencias Productoras

Verificar la aplicacion de procesos técnicos
archivisticos a los archivos de gestion y
central en la Sede Central y Direcciones
Territoriales.

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Dependencias Productoras

|dentificar las necesidades documentales
en cuanto a la administracion, custodia y
consulta de los archivos para las
Direcciones Territoriales.

Secretaria General - GIT Gestion Documental
Dependencias Productoras

Analizar la posibilidad de tercerizar la Secretaria General - GIT Gestion Documental

custodia del Archivo Central

Elaborar el estudio de marcado de
tercerizacion del Archivo Central de la
Sede Central y Direcciones Territoriales

Secretaria General - GIT Gestion Documental

. . Secretaria General - GIT Gestion Documental
Elaborar estudios previos

Contratar la tercerizacion del archivo Secretaria General - GIT Gestion Documental

central

Implementar la administracion centralizada
de los archivos de gestiéon de la Sede
Central y Direcciones Territoriales

Secretaria General - GIT Gestion Documental

Adecuar los espacios fisicos para la
administracién centralizada de los archivos
de gestion de la Sede Central y
Direcciones Territoriales

Secretaria General - GIT Gestion Documental
GIT Servicios Administrativos
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Implementar mecanismos tecnolégicos para la reproduccion y preservacion de los documentos con fines de
gestion, consulta y conservacion de los archivos esenciales e histdricos, teniendo en cuenta los requerimientos
tecnologicos del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, de tal forma que los
documentos incorporados al Sistema contengan las propiedades y caracteristicas que garanticen su seguridad

e integridad.

Actividades a Realizar

Actividades

Actualizacion de las tablas de retencion
documental para establecer la disposicion
final y el procedimiento a aplicar de las
series y subseries documentales.

Identificar, seleccionar y reproducir los
documentos que por sus caracteristicas de
deterioro fisico o biolégico requiera un
tratamiento especial.

Definir los parametros para la digitalizacion
de los documentos y la incorporacion en el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos.

Digitalizacion de las series de transferencia
secundaria

Digitalizacion de series documentales
relacionadas con la funcién catastral para
los gestores habilitados

Corto Mediano
plazo Plazo

2019 | 2020 2021 2022 = 2023

Lago plazo Responsables

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
Subdireccién de Catastro

5.6. Programa de Documentos Especiales

Objetivo General

Asegurar la adecuada organizacion, descripcion, conservacion y preservacion de los documentos especiales
generados por los procesos misionales del IGAC, para garantizar la consulta y acceso de los mismos.

Actividades a Realizar

Actividades

Identificar los documentos especiales de
tipo audiovisual, fotografico, iconografico
entre otros, para cada uno de los procesos
misionales.

Corto Mediano
plazo Plazo

2019 | 2020 2021 2022 = 2023

L I
ago plazo Responsables

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
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Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Realizar un diagnéstico de las condiciones
de conservacion.

Elaborar los inventarios documentales
para los documentos identificados como
especiales.

Elaborar el inventario documental para los
rollos de aerofotografias

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
Subdireccion de Geografia y Cartografia

Gestionar ante el Archivo General de la
Nacion la declaratoria de bien de interés
cultural de las aerofotografias

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
Subdireccion de Geografia y Cartografia

Adecuar el espacio fisico para la
conservacion de los rollos de
aerofotografias

5.7. Plan Institucional de Capacitacion

Objetivo General

Sensibilizar a los funcionarios y contratistas del IGAC en la cultura archivistica y la importancia de la gestion de
la informacién y los documentos como soporte de las funciones asignadas, generando las habilidades y
competencias necesarias que permitan garantizar la conservacion y preservacion de los documentos para la
consulta de los usuarios y partes interesadas, como fuente para la historia.

Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo
2019 2020 2021 2022 2023

L I
ago plazo Responsables

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
GIT Gestion del Talento Humano

Elaborar un Plan de Sensibilizacion en
Gestion Documental, asociado al plan de
induccion y reinduccion del IGAC.

Acompafiamiento a los procesos para
orientar en la adecuada aplicacion del
manual de procedimientos manejo de
archivos de gestion y central.

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Actividades de sensibilizacion de la
importancia de la gestion documental y sus
beneficios, especialmente la conservacion
y preservacion de la informacion.

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
GIT Gestion del Talento Humano

5.8. Programa de Auditoria y Control
Objetivo General

Evaluar la gestion documental en las dependencias del IGAC, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo
del proceso de gestion documental.
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Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo
2019 2020 2021 = 2022 = 2023

Realizar seguimiento y control a las

dependencias a fravés de las visitas de

Seguimiento - programadas y con . el Secretaria General - GIT Gestion Documental
cronograma anual de Transferencias, Dependencias Productoras

donde se verifica el cumplimiento de lo P

establecido manual de procedimientos

manejo de archivos de gestion y central

El proceso de Gestion Documental se encuentra vinculado al Sistema de Gestion Integrado implementado del
IGAC, de tal manera que la gestion documental esta incorporada dentro del Mapa de Procesos como un proceso
de apoyo a la Gestién Institucional.

Lago plazo Responsables

A través de la Oficina Asesora de Planeacion, se realiza la revisién y actualizacion de la documentacion del
Proceso, sus requerimientos y mejoramiento programado.

De acuerdo con las actividades establecidas en el cronograma para la implementacion del Programa de Gestidn
Documental, se prevé la revision y actualizacion de los documentos tomando como referencia la realidad
institucional, la implementacion de nuevas tecnologias y la normatividad vigente.
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7. Plan de Implementacién

METAS POR ANOS

Corto Maediano

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES Lago plazo OBSERVACION

plazo Plazo
| 2019 [ 2020 | 2021 2022 | 2023 |

Establecer el  presupuesto  para  la | Presupuesto Secretaria General En ejecucion, Esta actividad esta asociada a
implementacion del PGD GIT Gestion las programadas en el PINAR en el Proyecto
Documental Actualizacién Instrumentos Archivisticos
Actualizar el programa de gestion Documental - | Documento PGD | Secretaria General En ejecucion, Esta actividad esta asociada a
PGD GIT Gestion las programadas en el PINAR en el Proyecto
Documental Actualizacién Instrumentos Archivisticos
Actualizar el plan institucional de archivos - | Documento Secretaria General En ejecucion, Esta actividad esta asociada a
PINAR PINAR GIT Gestion las programadas en el PINAR en el Proyecto
Documental Actualizacién Instrumentos Archivisticos
Actualizar y convalidar las tablas de retencion | Tablas Secretaria General En ejecucion, esta actividad esta asociada a
g | documental TRD GIT Gestion las programadas en el PINAR en el Proyecto
> Documental Actualizacion Instrumentos Archivisticos
E Actualizar cuadro de clasificacion documental - | Cuadro de | Secretaria General En ejecucion, esta actividad esté asociada a
@i | CCD clasificacion GIT Gestion las programadas en el PINAR en el Proyecto
S Documental Actualizacién Instrumentos Archivisticos
§ Actualizar el diagnéstico integral de archivos Diagnostico Secretaria General
S GIT Gestion
a Documental
Hacer seguimiento el Sistema Integrado de | Visitas de | Secretaria General
Conservacién - SIC, en lo relacionado al|seguimiento GIT Gestion
programa de conservacion preventiva Documental
Actualizar el inventario de activos de informacion | Inventario de | Secretaria General En ejecucion
activos de | GIT Gestion
informacion Documental
Actualizar el inventario de informacién | Inventario de | Secretaria General
clasificada y reservada informacion GIT Gestion
clasificada y | Documental
reservada
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METAS POR ANOS

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES ~ Corto M:Idiam Lago plazo OBSERVACION
azo

Tablas de control | Secretaria General
de acceso GIT Gestion
Documental

Elaborar tablas de control de acceso

Remitir al comit¢ de gestién y desempefio para | Acta de aprobacién | Secretaria General
aprobacion GIT Gestion
Documental

Identificar los documentos electrénicos que tiene la | Registros de | Secretaria General
entidad asistencia GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

Identificar los sistemas de informacién misionales y Secretaria General
de apoyo y que documentos generan documentos GIT Gestion
electronicos Documental
Dependencias
productoras
Identificar los documentos electronicos de archivo Secretaria General
GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras
Elaborar diagnostico de necesidades en cuanto la | Diagnostico Secretaria General
gestion documental electrénica GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

Planeacion Estratégica
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ACTIVIDADES

Establecer los metadatos en la herramienta
tecnolégica de gestion documental para el
registro de las comunicaciones oficiales

Estudio de una herramienta tecnologica para
automatizacién de los procesos de gestion
documental

Automatizar los procesos de gestion documental

Identificar los requerimientos del modelo de
operacion del sistema de gestion documental
electrénico de archivos

Implementar la herramienta tecnolégica para
radicacion de entrada, de salida, interna, gestion
al documento y expedientes inicialmente para la
sede Central y posterior hacer Ila
implementacion a las territoriales

Gobierno

de Colombia

ENTREGABLES

Herramienta
tecnoldgica para
la gestion
documental /
4.1.2. Sistema
Electronico de
Documentos de
Archivo - SGDEA

RESPONSABLES

Secretaria
General
GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

METAS POR ANOS

Corto Maediano
plazo Plazo

(2019 | 020] 001

Lago plazo

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

OBSERVACION

En ejecucion

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

En ejecucion

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental
Dependencias
Productoras

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

En ejecucion
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Crear mecanismos de interoperabilidad con el
Sistema Nacional Catastral

Establecer si el IGAC va a requerir el uso de
firmas electrénicas

Definir los cargos para el uso de firmas
electronicas

Identificar y definir los metadatos minimos para
los documentos de archivo

Gobierno
de Colombia

ENTREGABLES

Herramienta
tecnoldgica para
la gestion
documental /
4.1.2. Sistema
Electrénico de

RESPONSABLES

Secretaria
General
GIT Gestion
Documental
Dependencias
productoras

Documentos de
Archivo - SGDEA

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental

METAS POR ANOS

Corto Maediano
plazo Plazo

(2019|2020 20m

Lago plazo OBSERVACION

En ejecucion

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental

Secretaria
General

GIT Gestion
Documental
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ACTIVIDADES

Actualizar el documento guia de elaboracion
de documentacion administrativa de acuerdo

Gobierno
de Colombia

ENTREGABLES

RESPONSABLES

General
Gestion

Secretaria
GIT

METAS POR ANOS

Corto Mediano
plazo Plazo

2020

Lago plazo

OBSERVACION

En ejecucion

Produccion Documental

con la implementacion de la herramienta Documental

tecnoldgica para la automatizacion de los

procesos de gestion documental e incluir los

documentos electrénicos

Definir junto con la Oficina de Informatica y | Registros de asistencia | Secretaria  General

Telecomunicaciones los formatos para los GIT Gestion

documentos electrénicos y los mecanismos Documental

para la preservacion a largo plazo Oficina de
Informatica y
Telecomunicaciones
Oficinas Productoras

Actualizar los manuales de procedimientos | Procedimientos Secretaria  General

de gestion documental GIT Gestion
Documental

Definir los canales y medios para la|Herramienta tecnolégica | Secretaria  General

recepcion de comunicaciones oficiales | para la gestion | GIT Gestion

(correo electronico, ventanillas, formularios | documental /  4.1.2. | Documental

web)

Implementar la herramienta tecnoldgica para
radicacién de entrada, de salida, interna,
gestién al documento y expedientes

Establecer los mecanismos para realizar la
trazabilidad de las comunicaciones oficiales

Definir los parametros para la digitalizacion
de las comunicaciones oficiales

Implementar la herramienta tecnoldgica para
la entrega y trazabiidad de las
comunicaciones oficiales para la sede
Central y posterior hacer la implementacion
a las territoriales

Sistema Electronico de
Documentos de Archivo -
SGDEA

En ejecucién

En ejecucion

En ejecucién

En ejecucién

En ejecucién
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METAS POR ANOS

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES ﬁf;:g M:g'::° Lago plazo OBSERVACION

(2019 | 2020 2021 2022 | 2023

La actividad inicia una vez entre en
produccion la herramienta para la
gestion documental, las demas
actividades relacionas con esta fase
estan relacionadas con la planeacion
estratégica y la fase de organizacion

Realizar la digitalizacion de las | Imagenes digitalizadas | Secretaria General
comunicaciones  oficiales  para  ser | Herramienta tecnolégica | GIT Gestion
distribuidas a las dependencias en la|para la gestion | Documental
herramienta  tecnolégica de gestidn | documental / 4.1.2.
documental inicialmente para la Sede | Sistema Electronico de
Central y posterior implementacion en las | Documentos de Archivo -
Direcciones  Territoriales.  (Actividad | SGDEA

Permanente)

Gestion y tramite

METAS POR ANOS
Corto Mediano .
ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES .., Plazo Lago plazo OBSERVACION

Articulacién de la tabla de retencién | Herramienta Secretaria General En ejecucion, la TRD cargada al sistema de

documental con la herramienta | tecnolégica para la | GIT Gestion gestion documental es la version 4 toda vez que

tecnolégica de gestion documental | gestion documental /| Documental es la que actualmente estd aprobada por el

para vincular los documentos y los | 4.1.2. Sistema comité de desarrollo administrativo

tramites desde la radicacion. Electronico de

Documentos de Archivo

s - SGDEA
'S | Publicacion de las tablas de Secretaria General La entidad cuenta con la TRD version 4 aprobada
-2 | retencion documental. GIT Gestion por el comit¢ de desarrollo administrativo y
S Documental publicada en la pagina web, Esta actividad
© contempla es la actualizacion de la version 4

Aplicar las TVD que se encuentran | Expedientes Secretaria General

aprobadas por el Archivo General de | organizados GIT Gestion

la Nacién - AGN. Documental

Socializacion a nivel nacional de las | Registros de asistencia | Secretaria General Una vez estas sean convalidadas por el Archivo

tablas de retencion documental. GIT Gestion General de la Nacion

Documental
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METAS POR ANOS

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES ﬁ:::: M:g'::° Lago plazo OBSERVACION

2019 | 2020] 021 | 2022 [ 023

Seguimiento a las dependencias en la | Registros de asistencia Secretaria  General
aplicacion de las tablas de retencion GIT Gestion
documental. Documental

Esta actividad es permanente

Sensibilizacion a  funcionarios y | Registros de asistencia Secretaria  General Se debe hacer una al afio

contratistas sobre la implementacion de GIT Gestion

las tablas de retencion documental. Documental

Ordenar los archivos objeto de | Expedientes organizados | Secretaria General De acuerdo con el cronograma de
transferencia  secundaria una vez GIT Gestion transferencias secundarias establecido

aplicada la tabla de valoracion Documental con el Archivo General de la Nacién
documental aprobada

Organizar las Historias Laborales | Expedientes organizados | Secretaria General

Se debe hacer la unificacion de las

?§ inactivas GIT Gestion historias laborales que aun estan en las
g Documental DT y realizar el proceso de
s organizacion
S |Disefiar los parametros para la Secretaria  General

descripcion de expedientes fisicos vy GIT Gestion

electrénicos estableciendo los elementos Documental
de la descripcion de documentos fisicos y
los metadatos necesarios que permitan
consultar y acceder a la informacion

electrénica y digital
Elaborar y actualizar los inventarios | Inventario documental Secretaria  General Actividad permanente
documentales de los archivos de gestidn GIT Gestion
Documental
Elaborar el inventario documental para | Inventario documental Secretaria  General En ejecucién
las aerofotografias GIT Gestion
Documental
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ACTIVIDADES

Elaborar el cronograma anual de

Gobierno
de Colombia

ENTREGABLES

Cronograma de

RESPONSABLES

Secretaria  General

Corto

Transferencias

transferencias primarias transferencias GIT Gestion
Documental

Realizar las transferencias secundarias al | Cronograma de | Secretaria  General

Archivo General de la Nacién transferencias GIT Gestion
secundarias Documental

Acompafiamiento a las dependencias para | Registros de asistencia | Secretaria  General

realizar las transferencias documentales GIT Gestion
primarias Documental

Elaborar los lineamientos y politicas para el | Documento Secretaria  General

Sistema de Gestion de Documentos GIT Gestion
Electrénicos de Archivo Documental

ACTIVIDADES

Implementar la herramienta tecnolégica
que permita aplicar y controlar la

ENTREGABLES

Herramienta tecnoldgica
para la gestién documental

RESPONSABLES

General
Gestion

Secretaria
GIT

Corto
plazo

Disposicién de Documentos

disposiciéon final para los documentos |/ Sistema Electrénico de | Documental
fisicos y electronicos. Documentos de Archivo -
SGDEA
Definir la politca para la gestion de | Documento Secretaria  General
documentos electronicos de archivo GIT Gestion
Documental
Definir  los  lineamientos para la | Documento Secretaria  General
conservacién a largo plazo de los GIT Gestion
documentos electronicos Documental
Establecer los mecanismos de eliminacién | Documento Secretaria  General
de documentos para garantizar su GIT Gestion
Documental

METAS POR ANOS
Mediano

plazo Plazo
2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 |

Lago plazo

OBSERVACION

Se encuentra en ejecucion las
transferencias de la vigencia 2019, la
actividad se programa anualmente

De acuerdo con el cronograma aprobado
por el Archivo General de la Nacion

Actividad permanente de acuerdo con el
cronograma de transferencias primarias

METAS POR ANOS

Mediano
Plazo

2019 | 2020|2021 | 2022 | 2023

Lago plazo

OBSERVACION

Conforme a lo establecido en las TRD
convalidadas y las TVD
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destruccion segura tanto para los

documentos fisicos como electrénicos

Gobierno
de Colombia

ACTIVIDADES

ENTREGABLES

RESPONSABLES

METAS POR ANOS

Mediano
Plazo

2o |00z 203

Corto

b Lago plazo

OBSERVACION

@ Aprobaciéon  de  las  eliminaciones | Acta de eliminacion Comité de Gestion y Conforme a lo establecido en las TRD
< documentales por parte del comité de Desempefio convalidadas y las TVD

£ | gestion y desempefio. Secretaria  General

3 GIT Gestion

2 Documental

2 | Publicacion en la pagina web los inventarios | Publicacion pagina web Comité de Gestion y Conforme a lo establecido en las TRD
‘2 | documentales conforme a la normatividad. Desemperfio convalidadas y las TVD

3 Secretaria  General

§ GIT Gestion

Documental

o |Implementar el Sistema Integrado de Secretaria  General Actividad permanente

%’ Conservacién para documentos analogos GIT Gestion
— Documental

o o|Elaborar e implementar el Plan de | Documento Secretaria  General
2 | Preservacion Digital a Largo Plazo para los GIT Gestion

@ 2| documentos digitales y electronicos. Documental

§ Realizar un estudio de necesidades para la | Documento Secretaria  General Esta actividad esté asociada al PINAR para
@ |adecuacion de la infraestructura fisica GIT Gestion el proyecto de centralizacion de archivos de
e Documental gestion y tercerizacion del archivo central
< |Elaborar las fichas de valoracion | Fichas de valoracion Secretaria  General Esta actividad esta asociada a |la

& | documental para definir valores primarios y GIT Gestion actualizacién de las TRD

% secundarios de las  agrupaciones Documental

8 |documental

5 | Definir los valores primarios y secundarios | Tabla de retencién | Secretaria  General Esta actividad esta asociada a la
g de los documentos electronicos en el| qocumental GIT Gestion actualizacién de las TRD

S |Sistema de Gestion de Documentos Documental

= | Electrénicos de Archivo - SGDEA
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METAS POR ANOS

Corto Mediano Lazo plazo .
plazo Plazo g0 P OBSERVACION

(215 | 020 02| 022 200

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES

- Identificar las herramientas tecnologicas | Herramienta ~ tecnoldgica | Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
s B § que generan o reciben documentos | para la gestion documental / | GIT Gestion programadas en el PINAR en el Proyecto de
= % S | electronicos en la entidad. Sistema  Electronico  de | Documental la Herramienta Tecnoldgica para la Gestion
Egl:) § Documentos de Archivo - Documental y el Sistema de Gestion de
8w SGDEA Documentos  Electronicos de  Archivo
8238 SGDEA
E I g Elaborar los flujos documentales Flujos documentales Secretaria  General
SeE GIT Gestion
o5 2 Documental
Identificar las series y las subseries Secretaria  General Esta actividad estd asociada a |la
vitales y esenciales. GIT Gestion actualizacién de las TRD
2 Documental
T Identificar los documentos vitales fisicos Secretaria  General Esta actividad estd asociada a |la
S |y electronicos. GIT Gestion actualizacion de las TRD
Wi Documental
o Elaborar el inventario de los documentos | Inventario Documental Secretaria  General
= vitales y esenciales. GIT Gestion
= Documental
é Identificar los riesgos a Io§ que estan Secretaria Gene_r’al
o expuestos los documentos identificados GIT Gestion
3 como vitales y esenciales. Documental
=] Establecer los mecanismos para Secretaria  General
3 salvaguardar los documentos GIT Gestion
e identificados como vitales y esenciales. Documental
S Identificar los requerimientos del modelo | Modelo de requisitos del | Secretaria Esta actividad estd asociada a las
£ de operacion del Sistema de Gestion | SGDEA GeneralGIT Gestion programadas en el PINAR en el Proyecto de
Documental Electrénico de Archivos. Documental la Herramienta Tecnoldgica para la Gestion
Documental y el Sistema de Gestion de
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Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA

ACTIVIDADES

Disefiar el Sistema de Gestién Documental

ENTREGABLES

Herramienta  tecnolégica

RESPONSABLES

Secretaria  General

Corto

plazo

(209 | 20m 20

Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Electrénico. para la gestion documental / | GIT Gestion
Sistema  Electronico  de | Documental
Documentos de Archivo -
SGDEA
Desarrollar el Sistema de Gestion | Herramienta  tecnoldgica | Secretaria  General
Documental Electronico de Archivo. para la gestion documental / | GIT Gestion
Sistema  Electronico  de | Documental
Documentos de Archivo -
SGDEA
Puesta en produccion del Sistema de Gestion | Herramienta  tecnologica | Secretaria ~ General
Documental Electronico de Archivos. para la gestion documental / | GIT Gestion
Sistema  Electronico  de | Documental
Documentos de Archivo -
SGDEA
Implementar  Sistemas de Informacion, Secretaria  General
portales y aplicaciones. GIT Gestion
Documental
Oficina de Informatica
y
Telecomunicaciones

Oficinas Productoras

Mediano

Plazo

METAS POR ANOS

Lago plazo

OBSERVACION

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto de la Herramienta Tecnologica
para la Gestion Documental y el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto de la Herramienta Tecnologica
para la Gestion Documental y el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto de la Herramienta Tecnologica
para la Gestion Documental y el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto de la Herramienta Tecnologica
para la Gestion Documental y el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA
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Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto Actualizacién Instrumentos
Archivisticos

Actualizar las TRD donde se incluyan las | Tablas  de  retencion | Secretaria  General
series, subseries y tipos documentales | documental GIT Gestion
electrénicos. Documental

METAS POR ANOS

Corto Mediano
plazo Plazo

| 2020 | 20212022 | 2023

ACTIVIDADES ENTREGABLES RESPONSABLES Lago plazo OBSERVACION

Realizar diagnéstico de la infraestructura y

Diagnostico

Secretaria

General

Esta actividad esta asociada a las

Programa de Archivos Descentralizados

condiciones fisicas de los archivos de GIT Gestion programadas en el PINAR en el
gestion y central para la Sede Central y Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
Direcciones Territoriales.
Verificar la aplicacion de procesos técnicos | Diagndstico Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
archivisticos a los archivos de gestion y GIT Gestion programadas en el PINAR en el
central en la Sede Central y Direcciones Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
Territoriales.
Identificar las necesidades documentales en | Diagnostico Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
cuanto a la administracién, custodia y GIT Gestion programadas en el PINAR en el
consulta de los archivos para las Direcciones Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
Territoriales.
Analizar la posibilidad de tercerizar la | Registros de asistencia Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
custodia del Archivo Central GIT Gestion programadas en el PINAR en el
Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
Elaborar el estudio de marcado de | Estudio de mercado Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
tercerizacion del Archivo Central de la Sede GIT Gestion programadas en el PINAR en el
Central y Direcciones Territoriales Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
Elaborar estudios previos Estudios previos Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
GIT Gestion programadas en el PINAR en el
Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
Contratar la tercerizacion del archivo central | Contrato Secretaria  General Esta actividad estd asociada a las
GIT Gestion programadas en el PINAR en el
Documental Proyecto Tercerizacion Archivo Central
GIT Gestion
Contractual
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Implementar la administracion centralizada Secretaria  General
de los archivos de gestion de la Sede Central GIT Gestion
y Direcciones Territoriales Documental
GIT Gestion
Contractual
Adecuar los espacios fisicos para la | Espacios adecuados Secretaria  General
administracién centralizada de los archivos GIT Gestion
de gestion de la Sede Central y Direcciones Documental
Territoriales GIT  Gestion de
Servicios
Administrativos

ACTIVIDADES

Identificar, seleccionar y reproducir los

ENTREGABLES

Expedientes digitalizados

RESPONSABLES

Secretaria  General

Corto
plazo

Programa de Reprografia

documentos que por sus caracteristicas de GIT Gestion
deterioro fisico o biologico requiera un Documental
tratamiento especial.
Definir los parametros para la digitalizacion | Expedientes digitalizados | Secretaria  General
de los documentos y la incorporacién en el GIT Gestion
Sistema de Gestion de Documentos Documental
Electrénicos.
Digitalizacion de las series documentales de | Actas de transferencia | Secretaria  General
transferencia secundaria secundaria GIT Gestion
Documental
Digitalizacion ~ de  los  expedientes | Expedientes digitalizados | Secretaria  General
relacionados con la funcién catastral para GIT Gestion
entrega a los gestores habilitados Documental

Subdireccién de

Catastro

METAS POR ANOS

Mediano
Plazo

(2015 |2020] 2021 | 2022 203

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto Tercerizacion Archivo Central

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el
Proyecto Centralizacién Archivos de
Gestion

Lago plazo

OBSERVACION

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el Proyecto
de la Herramienta Tecnolégica para la
Gestion Documental y el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA

Esta actividad estd asociada a las
programadas en el PINAR en el Proyecto
Entrega de Informacion a los Gestores
Habilitados
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ACTIVIDADES

Identificar los documentos especiales de tipo
audiovisual, fotografico, iconografico entre

ENTREGABLES

Diagnostico

RESPONSABLES

Secretaria
GIT

General
Gestion

METAS POR ANOS

Corto Mediano
plazo Plazo

200 o o >

Lago plazo

OBSERVACION

Esta actividad es permanente

En ejecucién

otros, para cada uno de los procesos Documental
misionales.
Realizar un diagnostico de las condiciones de | Diagnostico Secretaria  General
conservacion. GIT Gestion
2 Documental
< | Elaborar los inventarios documentales para | Inventarios documentales | Secretaria ~ General
8 |los documentos identificados  como GIT Gestion
{1 | especiales. Documental
& | Elaborar el inventario documental para los | Inventarios documentales | Secretaria ~ General
& | rollos de aerofotografias GIT Gestion
% Documental
2 Subdireccion de
3 Cartografia
@ | Adecuar el espacio fisico para la|Deposito Secretaria  General
g conservacion de los rollos de aerofotografias GIT Gestion
2 Documental
Subdireccién de
Cartografia
Gestionar ante el Archivo General de la|Acto administrativo de | Secretaria  General
Nacion la declaratoria de bien de interés | declaratoria GIT Gestion
cultural de las aerofotografias Documental
Subdireccién de
Cartografia
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Sede Central

El futuro

es de todos

&

ACTIVIDADES

Elaborar un Plan de Sensibilizacion en
Gestion Documental, asociado al plan de

Gobierno
de Colombia

ENTREGABLES

Plan capacitacion

RESPONSABLES

General
Gestion

Secretaria
GIT

[
:§ induccion y reinduccion del IGAC. Documental
-2:% GIT Gestion  del
o Talento Humano
g Acompafiamiento a los procesos para orientar | Registros de asistencia Secretaria  General
% en la adecuada aplicacion del manual de GIT Gestion
S | procedimientos manejo de archivos de gestion Documental
S |ycentral.
}*Z, Actividades de sensibilizacion de la | Registros de asistencia Secretaria  General
= | importancia de la gestion documental y sus GIT Gestion
& | beneficios, especialmente la conservacion y Documental
preservacion de la informacion.
~. | Realizar seguimiento y control a las | Registros de asistencia Secretaria  General
& | dependencias a través de las visitas de GIT Gestion
.;% seguimiento  programadas 'y con el Documental
£ B | cronograma anual de Transferencias, donde Oficina de Control
& € | se verifica el cumplimiento de lo establecido Interno
@O manual de procedimientos manejo de archivos
g de gestién y central
e
[a

METAS POR ANOS

Corto Mediano
plazo Plazo

(2019|2020 201 | 20 203

Lago plazo

OBSERVACION

Esta actividad es anual

En ejecucion, actividad permanente

En ejecucion, actividad permanente
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