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Introduccién

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 - Gestion de Documentos, las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion
en el “Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental - PGD afio 2014” y en
articulacion con el Sistema de Gestion Integrado del IGAC, Por lo tanto es el instrumento archivistico
que redne 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 gestion documental, incluido el Plan de Implementacion, 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 planeacion y gestion MIPG, el proceso de gestion
documental esta enmarcado en la dimensién de informacién 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.
Alcance

El programa de gestion documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi sustenta su produccion
en la informacion obtenida a partir del diagndstico integral de archivos, mediante el cual se identifican
los aspectos o criterios criticos de cada uno de los procesos de la gestion documental, esto permitira

establecer lineamientos y actividades que permitan subsanar los aspectos o criterios criticos, para
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que de este modo sean implementados para todos los documentos fisicos y electrénicos que recibe

o produce la entidad en el ejercicio de sus funciones, del mismo modo el programa de gestion

documental debe ser implementado por todos los servidores publicos y contratistas del Instituto.

Publico al Cual Va Dirigido

El presente Programa de Gestion Documental esta dirigido a las personas que se encuentran

relacionados en la siguiente tabla:

TIPO DE USUARIO NECESIDADES DE INFORMACION
Direccion General, Subdirector(a) General, Informacion pertinente para la toma de
Directores territoriales, Jefes de Oficinay decisiones
Coordinadores de areas

Funcionarios y contratistas internos Atencion a tramites administrativos de acuerdo
con el cumplimiento de las funciones de las
Oficinas Productoras para las que trabajan.

Contratistas externos Solicitud de informacién relacionada con
licitaciones y con el desarrollo de contratos.

Ciudadania y demas grupos de Solicitudes y respuestas a PQRSD

interesados

Entes de control -Informes de Rendicién de cuentas.

-Informes contables y fiscales.
Fuente: Elaboracién propia. Publico al cual esta dirigido
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1.Requerimientos para el Desarrollo del Programa De Gestion
Documental - PGD

1.1 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 Gestiébn, en el siguiente enlace

https://www.igac.gov.co/es/normograma.

1.2 Econdmicos

El IGAC establece y asigna los recursos econémicos para cubrir las necesidades operativas y
administrativas del Proceso de Gestion Documental, asi como los actividades y productos
establecidos en el Plan de Accion Anual. Los recursos se encuentran distribuidos en actividades de
operacion continua como la organizacion 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 inversion que
permitan la modernizacion del proceso de gestion documental con la implementacion y puesta en
marcha del Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo.

Nota: La implementacion del programa de gestion documental depende de la asignacién de recursos

para el GIT de Gestién Documental

1.3 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 vy
seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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.

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental como la dependencia responsable del
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Las dependencias a nivel central, las direcciones territoriales y las unidades operativas del catastro

para la implementacion de las actividades del PGD.

1.4 Tecnoldgicos

ElI IGAC cuenta con herramientas tecnologicas que soportan los procesos estratégicos, misionales y

de apoyo, que se relacionan a continuacion:

T Slstem_a!de
Informacion
1 SOFIGAC
2 IGACNET
3 PAGINA WEB
4 GEOCARTO

BANCO NACIONAL
5 DE IMAGENES

BASE DE DATOS

6 DE SUELOS

7 COBOL
SISTEMA

8 NACIONAL
CATASTRAL

Descripcion Proceso que Apoya

Softwarede planeacidnygestion queintegra lostemasdelSistemade Gestion
integrado (Documentos, Acciones de mejoramiento, Producto no conforme,
Riesgos, Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, entre otros).

PaginaWeb es unaredinternade drealocal, que es de uso exclusivodel IGAC. A
través de esta herramienta se da a conocer informacién noticiosa, contiene
aplicaciones administrativas y misionales, asi como la documentacion
relacionadaconcadaunode los procesos.

Es el medio de comunicacién 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 diccionariogeografico,
mapasturisticosy noticiasdel IGAC.

Portal destinado a la consulta y gestion de la informacion referente a la
produccién geograficay cartogréafica. Este sistema consta de cuatro médulos:
imagenes, control geodésico, clasificacion de campo y productos
cartogréficos.

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

Agrupacion de datos de suelos almacenados, organizados, estructurados y
relacionados entre sf, que representan algunos aspectos de su realidad fisica,
quimica y geomorfoldgica; corresponde a un sistema de archivos digitales que
permite la actualizacion, consulta, manipulacion, interpretaciony analisis
de un conjunto de datos de suelos que tienen una representacion espacial.

Aplicativo que almacena la base de datos alfanumérica catastral

Plataforma tecnol6gica 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 unificacién de las bases graficas con las
alfanuméricas, con altos indices de seguridad y control de la informacion
catastral

Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

Gestion Geodésica

Gestion Cartogréfica

Gestion Agroldgica

Gestion Catastral

Gestion Catastral
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

SIGOT

SISTEMA DE
INFORMACION
GEOGRAFICA

SISTEMA DE
INFORMACION
GEOGRAFICA

Sistemade
Informacion

SWAMI

SIAGECAP

BANCO DE
PROYECTOS

SISTEMA ERP

SISTEMA DE

CONTRATACION

SICO
CORDIS
SISTEMA DE

INFORMACION
CATASTRALSIC

El futuro Gobierno
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Sistema de Informacion Geografica 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 planificaciony de gestion

Herramienta informatica para crear, procesar, almacenar y analizar
informacién geogréfica.

Descripcion

Proceso queApoya

Sistema Web de Administracion de Metadatos Institucional, que permite
documentar los productos geogréficos de manera consistente,

manteniendo criterios de compatibilidad con el estandar nacional de Gestion del
documentacion de datos geograficos, las caracteristicas particulares de Conocimiento
lainformacién del IGAC y los requerimientos de los directorios de

busqueda de informacién geogréfica.

Sistema de Apoyo parala Gestidn de Capacitacion, para generar los Gestion del
registros de matricula respectivos. Conacimiento
Plataforma que permite almacenar, administrar y consultar los proyectos Gestion del
de investigacion generados en el IGAC. Conocimiento

Es una solucion que permite a las organizaciones o entidades, centralizar
e integrar los procesos y captura de informacion de varias areas,
dependencias o procesos.

Gestion de

Sistema que soporta el proceso de contratacion Adouisiciones

Software de radicacion de correspondencia

Software de radicacion y seguimiento a tramites catastrales = Gestion Catastral

Gestion Geografica

Gestion Geogréfica

Gestion Geografica

Gestion Financiera

Gestién Documental
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2. Gestion de cambio

La Subdireccién Administrativa y Financiera - Proceso de Gestion Documental junto con la
Subdireccion de 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

informacion.

Por otra parte, desde La Subdireccion Administrativa y Financiera - Proceso de Gestion Documental
junto con el GIT Gestion del Talento Humano, la Oficina Asesora Juridica, la Oficina Centro de
Investigacion y Desarrollo de Informacion Geogréafica — 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.
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3. Lineamientos para los Procesos De Gestion Documental

Elarticulo 2.8.2.5.9 decreto 1080 del 2015 establece que la gestion documental en las diferentes
entidades publicas en sus diferentes niveles debe enmarcarse como minimo los procesos de
“planeacion, produccidn, gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion”. Por tal razén se definen las actividades
a desarrollar para cada uno de los procesos fundamentados en los principios de la gestion
documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.5 del decreto 1080 del 20151, identificados como
planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccién del medio ambiente, autoevaluacion,
coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al

ciudadano neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos.

! Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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4. Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

Elliteral (a) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 10802 define la planeacion documental como el Conjunto

de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la

entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la

creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y

su registro en el sistema de 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 gestion

documental a continuacion, se detallan los avances.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Administracion
Documental

Seguimiento y
Control

Politica de Gestién Documental en proceso de actualizacion

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

Se actualizaron los Procedimientos de Recepcion, Radicacion y Distribucion de
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas - Recepcién, Radicacién y Distribucién de
Correspondencia Interna

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 Gestion Documental - PGD

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Tablas de retencién documental - TRD

Sistema Integrado de Conservacion -

SIG.

La entidad ha sufrido modificaciones en la estructura organico 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 aplicacion de la TRD.

Seguimiento al cronograma de transferencias documentales.

Se realizaron sensibilizaciones a los procesos de la Sede Central en cuanto a buenas practicas
parala conservacién de documentos

2 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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Deacuerdo conloanteriorylas actividades del PGD desarrolladas durante la vigencia anterior el IGAC requiere

ajustar las mismas conforme alas necesidades identificadas tal como se detalla a continuacion:

PROCESO DE
LA GD

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

ASPECTO/CRITERIO

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

El futuro

es de todos

Gobierno

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Actualizar la
caracterizacion del
proceso gestion
documental de
acuerdo con las
necesidades del
Instituto

Implementar la
politica de Gestion
documental, la cual
se encuentra
integrada en la
politica y objetivos
del sistema integrado
de planeacién y
gestion

Hacer seguimiento al
cumplimiento del
Sistema Integrado de
Conservacion

Hacer seguimiento al
cumplimiento del
Programa de Gestion
Documental
Elaborary o
actualizar los
programas
especificos
establecidos en el
Programa de Gestion
Documental.
Actualizar el
diagnostico Integral
de archivos del
Instituto Geografico
Agustin Codazzi
Actualizar los activos
de informacién y el
indice de informacion
clasificada y
reservada

Actualizar el
esquema de
Publicacién

Elaborar las Tablas
de control de acceso
(perfiles) requeridos
para los procesos y
actividades de la
gestion documental
Actualizar las tablas
de retencién
documental de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto Geografico
Agustin Codazzi
Actualizar las
funciones de las
oficinas productoras

de Colombia

ADMINISTRATIVO = LEGAL

X

TIPO DE REQUISITO

X

X X
X X
X X
X X
X X
X X

FUNCIONAL = TECNOLOGICO
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PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

PLANEACION

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

DIRECTRICES PARA
LA CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

El futuro

es de todos

Gobierno

de acuerdo con la
necesidad del
Instituto

Actualizar los
inventarios
documentales con el
fin de poder
administrar
adecuadamente los
documentos
Elaborar y/o
actualizar el banco
terminoldgico del
Instituto

Evaluar al sistema de
gestiéon documental
actual si permite la
automatizacion de
formatos y
formularios
electrénicos
Evaluar al sistema de
gestién documental
con el fin de verificar
si garantiza el ciclo
vital del documento
desde su
elaboracion,
radicacion hasta su
disposicion final
Elaborar un plan de
trabajo para la
implementacion del
SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
Elaborar plan de
trabajo para la
implementacion del
SGDEA de acuerdo
con las siguientes
fases:

FASE DE
PLANEACION

FASE DE ANALISIS
FASE DE DISENO
FASE DE
IMPPLEMENTACION
FASE DE
EVALUACION Y
MONITOREO

de Colombia

X

X

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X
100% 67% 61% 67%

En el proceso de planeacién se identifica que el 100% de las actividades cumplen con un requisito

administrativo, el 67% cumplen con aspectos legales, el 61% corresponde a aspectos funcionales y

finalmente el 67% contempla los requerimientos tecnoldgicos. Lo anterior, hace parte del proceso de

Planeacion desde la perspectiva archivistica en el Instituto, es decir, se deben cumplir con las actividades

sefialadas, con el fin de planear correctamente la funcion archivistica en la entidad.
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4.1 Produccion Documental

El literal (B) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 20153 define la produccion documental como un
conjunto de 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 actla y los resultados
esperados.

Conforme a las necesidades identificadas a continuacion se detallan las actividades a realizar para

fortalecer el proceso de producciéndocumental.

PROCESO DE ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
LA GD DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO LEGAL = FUNCIONAL TECNOLOGICO

PRODUCCION | ESTRUCUTURA DE Elaborar el X X X
LOS DOCUMENTOS | procedimiento de
control de
documentos  que
contemplen
lineamientos para
el control de
documentos
electrénicos de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto
PRODUCCION = ESTRUCUTURA DE Hacer Seguimiento X X X X
LOS DOCUMENTOS @ a los
Procedimientos
para la
administracion de
comunicaciones
oficiales, en el cual
se contemplen
lineamientos para
adecuada
administracion de
los documentos
electrénicos, de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto
PRODUCCION = ESTRUCUTURA DE Implementar y X X X
LOS DOCUMENTOS | hacer seguimiento
el Programa de
documentos
electrénicos de
acuerdo a la
necesidad del
Instituto
PRODUCCION = ESTRUCUTURA DE Elaborar el X X X
LOS DOCUMENTOS programa de
documentos
especiales de
acuerdo a la
necesidad del
Instituto
PRODUCCION | ESTRUCUTURA DE Elaborar el X X X
LOS DOCUMENTOS | programa de
normalizacion de
formas y

3 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION

PRODUCCION
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ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

ESTRUCUTURA DE
LOS DOCUMENTOS

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

FORMA DE
PRODUCCION O
INGRESO

formularios
electrénicos

Elaborar el
programa de
documentos vitales
0 esenciales

Elaborar el
programa de

reprografia en el
cual se definan los
lineamientos para
el diligenciamiento
de documentos en
soportes como
cds, discos duros u
otros distintos al
papel.

Hacer seguimiento
al esquema de
metadatos en el
cual se definan la
creacion,
recepcion y
captura de los
documentos
electrénicos
siguiendo la
normatividad legal
vigente
Implementar las
tablas de control
de acceso el cual
se determine los
niveles de acceso
de la informacién
Actualizar el
listado maestro de
documentos de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto

Elaborar el
Protocolo de
Firmas autorizadas

Gobierno
de Colombia

X X X

X X X X

X X X

X X X

X X

X X X X
100% 50% 75% 92%

En el proceso de produccién se identifica que el 100% de las actividades cumplen con un

requisito administrativo, el 50% cumplen con aspectos legales, el 75% corresponde a

aspectos funcionales y finalmente el 92% contempla los requerimientos tecnolégicos. Lo

anterior, hace parte del proceso de Produccion desde la perspectiva archivistica en el

Instituto, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas, con el fin de planear

correctamente la funcién archivistica en la entidad.
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4.2 Gestion y Tramite

Para fortalecer el proceso de gestion y tramite se requiere el desarrollo de las siguientes actividades

El literal (C) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 2015* define la gestion y tramite como
un Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

PROCESO ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
DE LA GD DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO

LEGAL = FUNCIONAL = TECNOLOGICO

GESTION REGISTRO DE Cargar las Tablas
Y DOCUMENTOS de Retencién
TRAMITE actualizadas en el

gestor documental

del Instituto
GESTION DISTRIBUCION Actualizar las
Y planillas de
TRAMITE distribucion de

comunicaciones de

acuerdo con las

necesidades del

Instituto.
GESTION DISTRIBUCION Hacer seguimiento X X X X
Y al procedimiento
TRAMITE para la

administracion de

comunicaciones

oficiales, en el cual

se contemplen

lineamientos para

adecuada

administracion de

los documentos

electrénicos de

acuerdo con las

necesidades del

Instituto.
GESTION ACCESO Y Actualizar las tablas X X X
Y CONSULTA de control de
TRAMITE acceso el cual se

determine los

niveles de acceso

de la informacion y

alinearlo con el

SGDEA
GESTION CONTROL Y Hacer seguimiento X X X X
Y SEGUIMIENTO de la entrega
TRAMITE oportuna de las

comunicaciones

oficiales
GESTION CONTROL Y Hacer seguimiento X X X X
Y SEGUIMIENTO a la devolucién de
TRAMITE las comunicaciones

X X X X

4 Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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oficiales
GESTION CONTROL Y Hacer seguimiento X X X
\ SEGUIMIENTO sobre la atencién
TRAMITE oportuna de las

incidencias

presentadas en el
gestor documental

GESTION CONTROL Y Hacer seguimiento X X X X
Y SEGUIMIENTO sobre la gestion de
TRAMITE las firmas

autorizadas para

las comunicaciones

oficiales
GESTION 89% 56% 89% 89%
Y
TRAMITE

En el proceso de gestion y tramite se identifica que el 89% de las actividades cumplen con
un requisito administrativo, el 56% cumplen con requerimientos legales, el 89% corresponde
a aspectos funcionales y finalmente el 89% contempla los requerimientos tecnoldgicos. Lo
anterior, hace parte del proceso de gestion y tramite desde la perspectiva archivistica en el

Instituto, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas, con el fin de planear

correctamente la funcién archivistica en la entidad.

4.3 Organizacion Documental

El literal (D) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 20155 define la organizacion como

un conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.
PROCESO DE ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
LA GD DESARROLLAR
ADMINISTRATIVO = LEGAL @ FUNCIONAL TECNOLOGICO
ORGANIZACION = CLASIFICACION Clasificar los X X X
documentos de
acuerdo al
principio de

procedencia de
acuerdo a la
estructura

organico funcional
establecida en el

cuadro de
clasificacion
documental
ORGANIZACION = CLASIFICACION Establecer los X X X

metadatos  que
permitan realizar
la clasificacion de
los documentos
electrénicos en el
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gestor
documental

ORGANIZACION | ORDENACION Socializar en las X X X
areas productoras
como se debe
realizar la
organizacion
documental de los
expedientes

teniendo en
cuenta la
normatividad
vigente
ORGANIZACION = ORDENACION Establecer  los X X X

metadatos  que
permitan realizar
la organizacion de
los documentos
electrénicos en el

gestor
documental
ORGANIZACION = ORDENACION Actualizar y X X X
socializar los
lineamientos de
descripcion
documental
ORGANIZACION = ORDENACION Actualizar los X X X
formatos de
descripcion

documental de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto.
ORGANIZACION | DESCRIPCION Establecer  los X X X
metadatos  que
permitan realizar
la descripciéon de
los documentos
electrénicos en el
gestor
documental
ORGANIZACION 100% 0% 100% 100%

En el proceso de organizacién se identifica que el 100% de las actividades cumplen con un
requisito administrativo, el 0% no cumplen con aspectos legales, el 100% corresponde a
aspectos funcionales y finalmente el 100% contempla los requerimientos tecnoldgicos. Lo
anterior, hace parte del proceso de Organizacion desde la perspectiva archivistica en el

Instituto, es decir, se deben cumplir con las actividades sefialadas, con el fin de planear

correctamente la funcién archivistica en la entidad.
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4.4 Transferencias

El literal (E) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 2015° define la transferencia como
un conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la

migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

PROCESO DE LA ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
(€1D) DESARROLLAR

ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL TECNOLOGICO

TRANSFERENCIA | PREPARACION Elaborar X X X X
TRANSFERENCIA cronograma de
transferencias
documentales
anualmente
TRANSFERENCIA = PREPARACION Actualizar el X X X X
TRANSFERENCIA procedimiento  de
transferencias
documentales
incluyendo el
lineamiento para la
transferencia de
documentos
electrénicos y de
unidades de
conservacion
electrénicas  (CD,
USB, DVD, etc.)
TRANSFERENCIA | PREPARACION Alinear el gestor X X X X
TRANSFERENCIA documental con los
tiempos de
retencion
documental de los
documentos
establecidos en la
TRD
TRANSFERENCIA = PREPARACION Obtener la X X X X
TRANSFERENCIA infraestructura fisica
y electronica que
permita realizar las
transferencias
documentales  de
documentos fisicos
y electrénicos
TRANSFERENCIA | PREPARACION Actualizar el X X X X
TRANSFERENCIA instructivo de
PREPARACION DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto
TRANSFERENCIA = VALIDACION DE LAS = Verificar que los X X X X

TRANSFERENCIAS lineamientos
establecidos en el
procedimiento  de
transferencias
documentales
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Establecer los X X X X
lineamientos que

permitan hacer la

Migracion

Establecer los X X X X
metadatos para que

una vez realizada la

transferencia

TRANSFERENCIA | MIGRACION

TRANSFERENCIA = METADATOS

documental, bien
sea de documentos
fisicos o]
electrénicos

permitan recuperar
facilmente los
documentos

TRANSFERENCIA 100% 100% 100% 100%

En el proceso de transferencias se identifica que el 100% de las actividades cumplen con

los requisitos administrativos, legales, funcionales y tecnolégicos

4.5 Disposicion de Documentos

El literal (F) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 2015’ define la disposicion de
documentos como la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido

en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoraciéon documental.

PROCESO DE

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO

LA GD

DISPOSICION
DE LOS
DOCUMENTOS

DISPOSICION
DE LOS
DOCUMENTOS

DISPOSICION
DE LOS
DOCUMENTOS

DIRECTRICES
GENERALES

DIRECTRICES
GENERALES

CONSERVACION

TOTAL, SELECCION,

MICROFILMACION
Y/IO
DIGITALIZACION

A
ISR SE ADMINISTRATIVO

Elaborar el
instructivo de

aplicacion de

tablas de

retencién

documental

Alinear los X X
procedimientos
de disposicién
final en el gestor
documental con
sus
correspondientes
metadatos
Elaborar
documento,
mediante el cual
se establezcan
los lineamientos
para la
disposicion final
de los
documentos

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

LEGAL

FUNCIONAL = TECNOLOGICO
X X
X X
X X



Jﬂ%@%" % El futuro Gobierno
B — es de todos de Colombia
DISPOSICION ELIMINACION Actualizar el X X X X
DE LOS procedimiento de
DOCUMENTOS eliminacién de
documentos de
acuerdo a las
necesidades del
Instituto segun la
normatividad
legal vigente
DISPOSICION 100% 100% 100% 100%
DE LOS
DOCUMENTOS

En el proceso de disposicion de los documentos se identifica que el 100% de las

actividades cumplen con los requisitos administrativos, legales, funcionales y tecnolégicos.

4.6 Preservacion a Largo Plazo

El literal (G) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 20158 define la preservacion a largo
plazo como un de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de

registro o almacenamiento.

PROCESO DE LA

ASPECTO/
(€1D) CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMINISTRATI LEGAL FUNCIO
VO NAL

TECNOLOGICO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Elaborar el plan
de conservacion
documental
Elaborar el pan de
conservacion
digital a largo
plazo

Elaborar los
programas de
preservacion
preventiva
*Capacitacion y
sensibilizacion

*Inspeccion y
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones
fisicas
*Saneamiento
ambiental:
desinfeccion,
desratizacion y
desinsectacion
*Monitoreo y
control de
condiciones
ambientales

X

X
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PRESERVACION A | SISTEMA *Almacenamiento X X X X
LARGO PLAZO INTEGRADO DE y re-
CONSERVACION | almacenamiento
PRESERVACION A SISTEMA *Prevencion de X X X X
LARGO PLAZO INTEGRADO DE emergencias y
CONSERVACION | atencién de
desastres
PRESERVACION A | SISTEMA Hacer seguimiento X X X X
LARGO PLAZO INTEGRADO DE y control a lo
CONSERVACION | establecido en el
SIC
PRESERVACION A SEGURIDAD DE En el modelo de X X

LARGO PLAZO

LA

requisitos para la

INFORMACION adquisicion del
SGDEA establecer
los requerimientos
necesarios que
garanticen la
autenticidad,
integridad,
inalterabilidad,
acceso,
disponibilidad y
legibilidad de los
documentos
PRESERVACION A

LARGO PLAZO

91% 100% 91% 100%

En el proceso de preservacion a largo plazo se identifica que el 91% de las actividades
cumplen con un requisito administrativo, el 100% cumplen con requerimientos legales, el
91%
requerimientos tecnoldgicos. Lo anterior, hace parte del proceso de preservacion a largo

corresponde a aspectos funcionales y finalmente el 100% contempla los
plazo desde la perspectiva archivistica en el Instituto, es decir, se deben cumplir con las
actividades sefialadas, con el fin de planear correctamente la funcién archivistica en la
entidad.

4.7 Valoracion Documental

El literal (H) del articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 del 2015° define la valoracién documental
cComo un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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).

PROCESO DE
LA GD

ASPECTO/CRITERIO  ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMINISTRATIVO = LEGAL FUNCIONAL TECNOLOGICO
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VALORACION | DIRECTRICES

VALORACION = GENERALES

VALORACION

Establecer en

el MOREQ los
requisitos que
permitan
aplicar los
tiempos de
retencién

documental y la
disposicién final
establecidas en
las TRD en la
implementacion
del SGDEA
Elaborar ylo
actualizar el
procedimiento
de disposicion

final de
documentos
fisicos y

electrénicos

X X X
X X X
100% 100% 100% 0%

En el proceso de disposicion de los documentos se identifica que el 100% de las

actividades cumplen con los requisitos administrativos, legales, funcionales, sin embargo,

no requieren requerimientos tecnoldgicos los cual representa el 0%.
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6. METAS DE IMPLEMENTACION DEL PGD

ElComité de Gestiony Desempefio del Instituto Geografico Agusti Codazzitiene la responsabilidad de aprobar
los objetivos, metas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, establecidos en el Programa de Gestion
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 implementacion del PGD. A

continuacion, se describen las fases de implementacion del PGD:

PLAZO EJECUCION
CORTO | MEDIANO @ LARGO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

12 24 48
MESES MESES MESES
1 Diagnostico PGD, Plan de Secretaria General-
Elaboraciéon | trabajo, Cronograma Subdireccién
Actualizacion PGD (mesas de Administrativa y X
trabajo) Financiera
Aprobacion del PGD Comi_t’é Institucionail de
Gestion y Desempefio
2 Divulgacién Secretaria General- X
Ejecucion Subdireccion
Administrativa y
Financiera
Capacitacion (Programa Secretaria General-
Institucional de Capacitacion - Subdireccion
PIC) Administrativa y
Financiera
3 Verificacion de la Secretaria General-
Seguimiento = implementacion Subdireccion
Evaluacion y control de la Administrativa y
gestién documental mediante Financiera.
indicadores del proceso Oficina de Control Interno
Oficina  Asesora  de
Planeacién
4 Secretaria General-
Mejora Realizar acciones correctivasy | Subdireccion
preventivas identificadas como = Administrativa y
resultado de la gestién Financiera

Plan de mejoramiento

Comité Interno de Archivo
y/lo Comité Institucional
de Gestion y Desempefio

Secretaria General-
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Oficina de Control Interno
Oficina  Asesora de

Planeacién
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6.1 Requisitos

El articulo 2.8.2.5.8 del decreto 1080 del 20150 establece que la gestion documental en las

entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

Instrumento Archivistico Estado |
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) En proceso de actualizacion.
Tabla de Retencion Documental (TRD). En proceso de actualizacion.
Programa de Gestién Documental (PGD). En proceso de actualizacion.
Plan Institucional de Archivos de la Entidad | Actualizado
(PINAR).
Inventario Documental Actualizado

Modelo de requisitos para la gestion de | En proceso de elaboracién
documentos electrénicos E.

Banco terminoldgico de tipos, series y sub- En proceso de actualizacion.
series documentales

Mapas de procesos, flujos documentales y la | En proceso de actualizacion.
descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso En proceso de actualizacion.

6.1.1 Cronograma plan de Trabajo programa de gestion documental del Instituto

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLANEACION DOCUMENTAL

PLAZO DE EJECUCION
Corto Plazo Mediano Largo
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Plazo Plazo
24 Meses
12 meses
48 meses
Implementar la politica de Gestién documenta, la cual se X X
encuentra integrada en la politica y objetivos del sistema
integrado de planeacion y gestién
Hacer seguimiento al cumplimiento del Plan Institucional X X X
de Archivos
Hacer seguimiento al cumplimiento del Sistema X X X
ADMINISTRACION Integrado de Conservacion

DOCUMENTAL Hacer seguimiento al cumplimiento del Programa de X X X
Gestién Documental
Actualizar el diagnéstico Integral de archivos X X
Actualizar los activos de informaciéon y el indice de X X X
informacion clasificada y reservada
Actualizar el esquema de Publicacién X X X
Elaborar las Tablas de control de acceso (perfiles) X X X
requeridos para los procesos y actividades de la gestion
documental
Actualizar las tablas de retencion documental de acuerdo X X X
a las necesidades del Instituto
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Actualizar los inventarios documentales con el fin de
poder administrar adecuadamente los documentos

Elaborar y/o actualizar el banco terminoldgico del
Instituto

DIRECTRICES PARA LA
CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

Evaluar al gestor documental actual si permite la
automatizacién de formatos y formularios electrénicos

Evaluar al gestor documental con el fin de verificar si
garantiza el ciclo vital del documento desde su
elaboracion, radicacion hasta su disposicion final

SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

Elaborar plan de trabajo para la implementacion del
SGDEA de acuerdo a las siguientes fases:

Fase de Planeacion

Fase de andlisis

Fase de Disefio

Fase de implementacion

Fase de evaluacion de monitoreo y control

6.1.2 Cronograma de Actividades Producciéon Documental

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRODUCCION DOCUMENTAL |

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

PLAZO DE EJECUCION

Corto Plazo

12 Meses

Mediano
Plazo

24 Meses

Largo
Plazo

48 Meses

Hacer seguimiento a los procedimientos para la

X

X

administracién de comunicaciones oficiales, en el
cual se contemplen lineamientos para adecuada
administracion de los documentos electrénicos,
de acuerdo a las necesidades del Instituto.

X

Elaborar el programa de reprografia en el cual se
definan los lineamientos para administracion de
documentos en soportes como cds, discos duros
u otros distintos al papel.

Elaborar el esquema de metadatos en el cual se
definan la creacion, recepcion y captura de los
documentos electrénicos siguiendo la
normatividad legal vigente

FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

Actualizar las tablas de control de acceso en el
cual se determine los niveles de acceso de la
informacién

Actualizar el listado maestro de documentos de
acuerdo a las necesidades del Instituto

Actualizar Circular de Firmas autorizadas

6.1.3 Cronograma de actividades Gestién y tramite.
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NY TRAMITE

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO DE EJECUCION
Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
12 Meses 24 Meses | 48 Meses
REGISTRO DE DOCUMENTOS | Cargar las Tablas de Retencién actualizadas X
en el gestor documental del Instituto
DISTRIBUCION Actualizar las planillas de distribucién de X X X
comunicaciones de acuerdo a las
necesidades del Instituto
Actualizar el Procedimiento para la X X X
administracién de comunicaciones oficiales,
en el cual se contemplen lineamientos para
adecuada administracién de los documentos
electrénicos, de acuerdo a las necesidades
de la Unidad
ACCESO Y CONSULTA Actualizar las tablas de control de acceso el X X X
cual se determine los niveles de acceso de
la informacion y alinearlo con el SGDEA
CONTROL Y SEGUIMIENTO Hacer seguimiento de la entrega oportuna X X X
de las comunicaciones oficiales
Hacer seguimiento a la devolucién de las X X X
comunicaciones oficiales
Hacer seguimiento sobre la atencién X X X
oportuna de las incidencias presentadas en
el gestor documental
Hacer seguimiento sobre la gestion de las X X X
firmas autorizadas para las comunicaciones
oficiales

6.1.4 Cronograma de actividades Organizacion Documental

Cronograma de actividades Organizacion documental

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO DE EJECUCION
Corto Mediano Largo Plazo
Plazo Plazo
12 Meses 24 Meses 48 Meses
Clasificacion Clasificar los documentos de acuerdo al X X

principio de procedencia de acuerdo a la
estructura organico funcional establecida en el
cuadro de clasificacion documental




INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

Sede Central

El futuro Gobierno

de Colombia

es de todos

Establecer los metadatos que permitan realizar
la clasificacion de los documentos electrénicos
en el gestor documental

Ordenacion

Socializar en las areas productoras como se
debe realizar la organizacion documental de
los expedientes teniendo en cuenta la
normatividad vigente

Establecer los metadatos que permitan realizar
la  organizacion de los documentos
electronicos en el gestor documental

Descripcion

Actualizar y socializar los lineamientos de
descripciéon documental

Actualizar los formatos de descripcion
documental de acuerdo a las necesidades del
Instituto

6.1.5 Cronograma de actividades transferencia Documental

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ASPECTO/CRITERIO

PLAZO DE EJECUCION

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Corto Plazo

12 Meses

Mediano
Plazo

24 Meses

Largo Plazo

48 Meses

Preparacion de la
transferencia

Elaborar el cronograma de X
transferencias documentales
anualmente

X

X

Actualizar el procedimiento de X
transferencias documentales
incluyendo los lineamientos
para la transferencia de
documentos electronicos y de
unidades de conservacion
electronicas (CD, USB, DVD,
etc.)

Alinear el gestor documental X
con los tiempos de retencion
documental de los documentos
establecidos en la TRD

Obtener la infraestructura fisica X
y electrénica que permita
realizar las  transferencias
documentales de documentos
fisicos y electrénicos

Actualizar el procedimiento de X
DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS
de acuerdo a las necesidades
del Instituto

Validacién de las
transferencias

Verificar que los lineamientos X
establecidos en el
procedimiento de transferencias
documentales se realicen
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Establecer los lineamientos que X X X
permitan hacer la Migracion,
desde el gestor documental a
otro repositorio

Migracion

Establecer los metadatos para X X X
que, una vez realizada la
transferencia documental, bien
sea de documentos fisicos o
electronicos permitan recuperar
facilmente los documentos

Metadados

6.1.6 Cronograma de actividades disposicién de Documentos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DISPOSICION DE DOCUMENTOS

PLAZO DE EJECUCION

Mediano
Plazo

Corto Plazo Largo Plazo

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

12 Meses 24 Meses 48 Meses
Elaborar el instructivo de aplicacion X

de tablas de retencion documental

Alinear los procedimientos de X
disposicion final en el gestor
documental con sus correspondientes
metadatos

Elaborar documento, mediante el cual X
se establezcan los lineamientos para
la disposicion final de los documentos

Directrices Generales

Conservacion total,
seleccién, microfilmacién y/o
digitalizacién

Actualizar el procedimiento de X X X
eliminacion de documentos de
acuerdo con las necesidades del
Instituto y segun la normatividad legal
vigente

Eliminacién

6.1.6.7 Cronograma de actividades Preservacion a largo plazo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRESERVACION A LARGO PLAZO \

PLAZO DE EJECUCION
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR Mediano Largo Plazo
Corto Plazo Plazo
48 Meses
12 Meses 24 Meses

Elaborar el plan de conservacion

documental X

Elaborar el pan de conservacion digital a X

largo plazo
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Elaborar los programas de preservacion

preventiva
*Capacitacion y sensibilizacion
SISTEMA *Inspeccién y mantenimiento de sistemas de
INTEGRADO DE almacenamiento e instalaciones fisicas
CONSERVACION *Saneamiento ambiental:  desinfeccion, X
desratizacion y desinsectacion
*Monitoreo y control de condiciones
ambientales

*Almacenamiento y re-almacenamiento
*Prevencion de emergencias y atencién de
desastres

Hacer seguimiento y control a lo establecido X X X
enel SIC

Seguridad de la
Informacion En el modelo de requisitos para la
adquisicion del SGDEA establecer los
requerimientos necesarios que garanticen la
autenticidad, integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad y legibilidad de los
documentos

6.1.6.8 Cronograma de actividades Valoracion documental

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES VALORACION DOCUMETAL

PLAZO DE EJECUCION

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A Corto Plazo Mediano Largo Plazo
DESARROLLAR Plazo
12 meses 48 Meses
24 Meses
DIRECTRICES Establecer en el MOREQ los
GENERALES requisitos que permitan aplicar
los tiempos de retencién
documental y la disposicion X

final establecidas en las TRD
en la implementacion del
SGDEA

Elaborar y/o actualizar el
procedimiento de disposicién X X X
final de documentos fisicos y
electronicos

7. Programas Especificos

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

7.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos
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Este programa permite establecer la estructura de los documentos electrénicos en cuanto a su composicion,

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 electrénico de archivo

para la conformacion de expedientes.
7.1.1 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
2022 2023 2024 2025

Lago plazo Responsables

Identificar las herramientastecnoldgicas
gue generan o recibendocumentos
electrénicos en la entidad.

Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones
La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones
Oficinas Productoras

dentificar los tipos de formatos, los La Subdireccion Administrativa y Financiera -

puntos de acceso, la frecuencia de . -

consulta,los medios de preservacion Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones

Elaborar los flujos documentales.

Identificar a que procesos estratégicos,
de evaluacion, misionales o de apoyo
estanlas herramientastecnoldgicas.

Proceso de Gestion Documental

lll Proceso de Gestion Documental

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informatica y Telecomunicaciones

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

Establecer los metadatos para uso y
recuperacion de la informacién.

7.2 Programa de Documentos Vitales y Esenciales
7.2.1 Objetivo General

Identificar, proteger y conservar los documentos que contienen informacion 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 electronicos.
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Corto Mediano Lago plazo
Actividades plazo Plazo gop Responsables
2022 2023 2024 2025

Identificar las series y las subseries vitales
y esenciales.

Identificar los documentos vitales fisicos y
electrénicos.

Elaborarelinventario de losdocumentos
vitales yesenciales.

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

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

7.3.1 Objetivo General

7.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Proceso de Gestion Documental

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones

Oficinas Productoras

La Subdireccion Administrativa y Financiera
Proceso de Gestion Documental Oficinas
Productoras

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones Oficinas

Productoras

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones Oficinas

Productoras

Desarrollar las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio, administracion,
almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los documentos electronicos del IGAC, garantizando la

confidencialidad, integridad, almacenamiento, preservacionalargo plazo, disponibilidad de lainformaciony trazabilidad

durante todo el ciclo vital de los documentos electrénicos.

Actividades a Realizar

Actividades

Identificar los requerimientos del modelo de
operacion del Sistema de Gestion
Documental Electrénicode Archivos.

Disefiar el Sistema de Gestion
Documental Electrénico.

Desarrollar el Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo.

Corto
plazo

2022

Mediano
Plazo

2023

Lago plazo

2024 2025

Responsables

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones
La Subdireccién Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informatica y Telecomunicaciones
La Subdireccién Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informatica y Telecomunicaciones
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La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficina de
Informética y Telecomunicaciones
Dependencias Productoras

Actualizarlas TRD donde se incluyan las
series, subseries y tipos documentales Proceso de Gestién Documental
electrénicos.

7.4 Programa de Archivos Descentralizados

Puesta en produccion del Sistemade
Gestion Documental Electronico de
Archivos.

Implementar Sistemas de Informacion,
portales y aplicaciones.

7.4.2 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 disposicion 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:

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 Documental.

Descentralizados con control Central: Corresponde alaadministracion de los archivos, su ubicacion esta enlas

dependencias, depositos externos con control del Proceso de Gestion Documental

Deacuerdo conlas condiciones actualesylasalternativas planteadas se plantea como opcionlaadministracion
delosarchivosdescentralizados con control central, Asi mismo, estaadministracion contemplaamediano plazo
el documento digital, electronico y la conformacion de expedientes electrdnicos, hibridos y fisicos, con el fin de

minimizar tiempos de respuesta en consulta y préstamo para los usuarios,
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Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo
2022 2023 2024 2025

L laz
ago plazo Responsables

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

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficinas
Productoras

Verificar la aplicacion de procesos técnicos
archivisticos a los archivos de gestiony

central en la Sede Central y Direcciones
Territoriales.

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestién Documental Oficinas
Productoras

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

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficinas
Productoras

Analizar la posibilidad de tercerizar la Proceso Gestion Documental

custodia del Archivo Central

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

Proceso Gestién Documental

. . Proceso Gestién Documental
Elaborar estudios previos

Contratar la tercerizacion del archivo Proceso Gestidén Documental

central

Implementar la administracion centralizada
de los archivos de gestion de la Sede
Centraly Direcciones Territoriales

Proceso Gestion Documental

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

La Subdireccién Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestién Documental Oficinas
Productoras Administrativos

7.5 Programa de Reprografia
7.5.1 Objetivo General

Implementar mecanismos tecnoldgicos para la reproduccion y preservacion de los documentos con fines de
gestion, consultay conservacion de los archivos esenciales e histdricos, teniendo en cuenta los requerimientos
tecnoldgicos del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, de tal forma que los
documentosincorporados al Sistema contengan las propiedadesy caracteristicas que garanticen su seguridad

e integridad.
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Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo

Lago plazo

2022 2023

Actualizacion de las tablas de retencién
documental para establecer la disposicion
finaly el procedimiento a aplicar de las
seriesy subseries documentales.

Identificar, seleccionar y reproducir los
documentos que por sus caracteristicas de
deterioro fisico o biol6gico requiera un
tratamiento especial.

Definir los pardmetros para la digitalizacion
de los documentosy la incorporacion en el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos.

Digitalizacion de las series de transferencia
secundaria

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

7.6 Programa de Documentos Especiales

7.6.1 Objetivo General

2024 2025

Responsables

Proceso de Gestion Documental

Proceso de Gestion Documental

Proceso de Gestion Documental

Proceso de Gestién Documental

Proceso de Gestién
Documental

Asegurar la adecuada organizacion, descripcion, conservacion y preservacion de los documentos especiales

generados porlos procesos misionales del IGAC, para garantizarla consultayacceso de los mismos.

Actividades a Realizar

Corto Mediano
Actividades plazo Plazo

Lago plazo

2022 2023

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

Realizar un diagndstico de las condiciones
de conservacion.

Elaborar los inventarios documentales
para los documentos identificados como
especiales.

Elaborar el inventario documental para los
rollos de aerofotografias

2024 2025

Responsables

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestién
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental

Secretaria General - GIT Gestion
Documental
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Gestionar ante el Archivo General dela
Nacion la declaratoria de bien de interés
cultural de las aerofotografias

Secretarfa General - GIT Gestion
Documental
Subdireccion de Geografia y Cartografia

Secretaria General - GIT Gestién
Documental
Subdireccion de Geografia y Cartografia

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

7.7 Plan Institucional de Capacitacion

7.7.1 Objetivo General

Sensibilizar a los funcionarios y contratistas del IGAC en la cultura archivistica y laimportancia de la gestion de
lainformacion 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
2022 2023 2024 2025

L laz
ago plazo Responsables

Proceso de Gestion Documental
GIT Gestién del Talento Humano

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

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

Proceso de Gestion Documental

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

Proceso Gestion Documental
GIT Gestion del Talento Humano

7.8 Programa de Auditoria y Control
7.8.1 Objetivo General

Evaluar la gestion documental en las dependencias del IGAC, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo

del proceso de gestion documental.

Actividades a Realizar
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Mediano
Actividades Plazo
2023 2024 2025

La Subdireccion Administrativa y Financiera -
Proceso de Gestion Documental Oficinas
Productoras

El proceso de Gestion Documental se encuentra vinculado al Sistema de Gestion Integrado implementado del

Lago plazo Responsables

Realizar seguimiento y control a las
dependencias a través de las visitas de
seguimiento programadas y con el
cronograma anual de Transferencias,
donde se verifica el cumplimiento de lo
establecido manual de procedimientos
manejode archivos de gestiony central

IGAC, de talmaneraque lagestién documental estaincorporada dentro del Mapa de Procesos como un proceso

de apoyo a la Gestion Institucional.

A través de la Oficina Asesora de Planeacion, se realiza la revision y actualizacion de la documentacion del

Proceso, sus requerimientos y mejoramiento programado.

Deacuerdoconlasactividades establecidas en el cronogramaparalaimplementacion del Programade Gestion
Documental, se prevé larevision y actualizacion de los documentos tomando como referencia la realidad

institucional, laimplementacién de nuevas tecnologias y la normatividad vigente.

8. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

El articulo 2.8.2.5.15 del decreto 1080 del 2015'! establece que el Programa de Gestién
Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de gestién

establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro.

De acuerdo con lo anterior, el programa de gestién documental del Instituto Geografico
Agustin Codazzi elaborara programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y

modelos de gestion del Instituto los cuales son los siguientes:

e Subsistema de seguridad y salud en el trabajo
e Subsistema de gestion Ambiental.
e Subsistema de gestion de Calidad.

e Sistema integrado de planeacién y gestion.

11 pecreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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e Subsistema de seguridad de la Informacion.

e Estrategia de gobierno en linea

9. RECURSOS

9.1. Presupuesto

El IGAC, a través de la Secretaria General y el Grupo de Gestion de Seguimiento y
Operacién Administrativa, contempla para la planificacidn, ejecucion e implementacién de
las actividades definidas, un presupuesto anual definido de $413.637.688 dentro del Plan
de Anual de Adquisiciones (PAA) a través del proyecto de “Servicio de Gestion Documental

del Instituto Geogréfico Agustin Codazzi,

10. ANALISIS DE RIESGOS

El seguimiento y control del Programa de Gestiébn Documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi se
realizara mediante el mapa de riesgo que se debera construir para las actividades de Gestion Documental,
incluyendo indicadores para los controles existentes y acciones de mitigacion identificados.

De acuerdo a lo anterior, a continuacion, se relacionan los riesgos que tienen relaciéon con el programa de

Gestién Documental.

10.1 Riesgos Asociados al programa de gestion documental

RIESGO DESCRIPCION DEL RIESGO ‘

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacion
entregada, producida y custodiada por el Instituto por
inadecuado control.

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacion
entregada, producida y custodiada por el Instituto por
inadecuado control.

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacién
entregada, produciday custodiada por el Instituto por
inadecuado control.

Pérdida o extravio parcial o total de la documentacion
entregada, producida y custodiada por el Instituto por
inadecuado control.

Incumplimiento en la aplicacion de la TRD Incumplimiento en la aplicacién de la TRD convalidada
convalidada
Sustraccién, inclusion y/o adulteracion de Sustraccién, inclusiéon y/o adulteracion de documentos
documentos en los expedientes (misionales y de en los expedientes (misionales y de Gestion) en
Gestion) en beneficio de terceros. beneficio de terceros.
Inoportunidad de Inoportunidad de

entrega de las comunicaciones oficiales entrega de las comunicaciones oficiales
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Inoportunidad de
entrega de las comunicaciones oficiales

11. INDICADORES

12. EVALUACION

El seguimiento y control del programa de gestién documental esta bajo la responsabilidad
de la Subdireccion Administrativa y Financiera (Gestion Documental), de la Oficina de

control interno y de la Oficina Asesora de Planeacion de acuerdo con las funciones

establecidas por cada area.



