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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 Informacion, de conformidad con lo establecido en 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 Implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD afio 2014” y en articulacion con el Sistema de Gestién Integrado del IGAC. Como
instrumento archivistico, el PGD redne los siguientes elementos de politica, objetivos, alcance,
interesados, requisitos normativos, administrativos, técnicos, tecnolégicos econémicos y humanos,
igualmente define los lineamientos de operacion de los procesos de gestion documental, incluido el
Plan de Implementacién, la informacion estratégica del Instituto y la planificacién de los programas
especificos.

El Programa de Gestion Documental del Instituto Geografico “Agustin Codazzi”, considera las fases de
formacién de los archivos segun el Ciclo Vital de los Documentos, Archivos de Gestion, Central e
Histdrico; los procesos conceptuales y procedimentales de la Gestién Documental, planeacion,
produccién, gestidn y trémite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracién y de forma expresa, la obligacion de la elaboracién y adopcién de las Tablas
de Retencidon Documental. La implementacion de sus directrices abarca todas dependencias de la
Sede Central, las Direcciones Territoriales y las Unidades Operativas de Catastro.

El PGD esta sustentado en los requisitos definidos en la normatividad vigente y en la implementacion
de buenas practicas. Mediante la implementacién del PGD se espera que el Instituto supere la fase
inicial de organizacién y conformacién de las unidades de informacion, para iniciar una etapa
orientada al uso de nuevas tecnologias de informacion que apoyen integralmente la gestion
institucional, el servicio al ciudadano y preservacidn de la informacion misional y administrativa.

Como antecedente para la definicién de los frentes de trabajo del Programa de Gestion Documental,
se tomd en cuenta los informes de diagndstico elaborados por la Secretaria General, la Subdireccion
de Catastro, el Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos y el informe mas reciente
elaborado por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental y donde se recopilan las
actividades realizadas y logros alcanzados.
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1. Politica Documental del IGAC

El Instituto Geografico Agustin Codazzi, mediante la resolucion 1519 del 28 de Noviembre de 2016,
adopto la politica de gestion documental con el propdsito de orientar los procesos archivisticos y
transformar los servicios documentales a través del uso de tecnologias de la informacion y buenas
practicas para proteger el patrimonio documental de la Entidad y de la Nacion.

A continuacion se plantea la politica consignada en la resolucion:

“En el Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi. En cumplimiento de la misién institucional
nos comprometemos a salvaguardar la informacién, garantizando su integridad y el
acceso a los documentos, atendiendo los procesos archivisticos, los procedimientos de
conservacién y el uso de tecnologias adecuadas para la gestion documental, con la
participacién de los servidores publicos y la implementacion de buenas prdcticas que
contribuyan al mejoramiento continuo del acceso a la informacion de la entidad por los
usuarios internos y externos, mediante la implementacion de lineamientos que permitan
orientar a las dependencias del Instituto en el correcto manejo de los documentos
producidos en el desarrollo de su gestion, de conformidad con el Sistema de Gestion
Integrado, las normas archivisticas emitidas por Archivo General de la Nacion”

A partir de la definicién de la politica documental se plantean el siguiente alcance y objetivos, a través
de los cuales se pretende desplegar en actividades los lineamientos establecidos.
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2.  Planeacién para la Formulacién del Programa de Gestion
Documental

2.1.  Objetivos
2.1.1. Objetivo General

Disefiar e implementar el Programa de Gestién Documental para regular aspectos administrativos,
operativos, archivisticos para la preservacion de los documentos, indistintamente de su soporte, que
permita transformar la manera de gestionar la informacion asegurando la definicion de un plan de
trabajo que contribuya al mejoramiento del Proceso de Gestién Documental del Instituto Geografico
Agustin Codazzi.

2.1.2. Objetivos Especificos

e Establecer los lineamientos técnicos y archivisticos necesarios para la gestionar
adecuadamente los documentos e informacion del Instituto.

e Identificar los interesados y su relacién con el proceso de Gestion Documental.

e Identificar los requisitos funcionales y de operacién para la gestion de los documentos
electrénicos en el IGAC.

e Establecer los componentes del Programa de Gestion Documental y su relacion el Sistema
Integrado de Gestion.

e Plantear un proceso de gestién del cambio orientado a la sensibilizacién del proceso de
Gestion Documental para funcionarios y contratistas que permita el mejoramiento de las
habilidades y competencias para administrar la informacién técnica y administrativa del
Instituto.

e Plantear un modelo de trabajo colaborativo entre las dreas técnicas y administrativas para la
destinacién de recursos que permitan garantizar la disponibilidad y acceso de la informacidn
para el servicio de los ciudadanos.

e Desarrollar e implementar los archivos administrativos y archivos especializados a nivel
nacional.

e Plantear acciones conducentes a la satisfaccion de los requerimientos de gestion documental
establecidos en la normatividad vigente.
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2.2. Alcance

El Programa de Gestién Documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi, contiene los
lineamientos de tipo normativo y orienta las actividades administrativas, operativas, tecnologicas, de
preservacion documental a largo plazo y econémicas relacionadas con los procesos de Gestion
Documental del Instituto. lgualmente brinda los instrumentos de armonizacion con el Sistema
Integrado de Gestion y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI, en el cumplimiento de los
Objetivos Institucionales, el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual. La definicion de
sus politicas y caracter de implementacion es interna y abarca todos los procesos y procedimientos de
la Entidad.

2.3.  Principios del Programa

Los documentos del Programa de Gestién Documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi, son
creados, recibidos y utilizados en cumplimiento de los procesos Estratégicos, Misionales de Apoyo, las
funciones delegadas por el Gobierno Nacional y la Ley.

e ElSistema de Gestion Documental se aplica a toda la informacion producida en cumplimiento
de las funciones y procesos del IGAC, sin importar el tipo de medio o soporte en que se
encuentra.

e La Tabla de Retencién Documental es el instrumento archivistico oficial de clasificacion y
organizacion de la informacién y documentos del IGAC, sin importar el medio o soporte en
que se encuentre.

e Los funcionarios y contratistas del IGAC son responsables por la adecuada produccion, uso y
conservacion de los archivos. Esta responsabilidad es extensiva a la verificacion vy
cumplimiento de los requisitos legales y procedimentales que particularmente deben cumplir
los documentos como elemento de prueba o evidencia objetiva y trazable.

e La Oficina de Informatica y Telecomunicaciones preserva la informacién, objetos digitales,
bases de datos, sistemas de informacion, registros o archivos ubicados en los repositorios
digitales bajo su responsabilidad. Adelanta los mecanismos técnicos y procedimentales
necesarios para garantizar su accesibilidad en el futuro acorde con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental.

e El Sistema de Gestion Documental presta especial énfasis en la conservacion de los
documentos finales, evidencias trazables y documentos probatorios de los procesos del
Sistema de Gestion Integrado.

e Laimplementacion de sistemas de informacion con fines misionales, estratégicos o de apoyo
consideran las medidas técnicas necesarias para asegurar la autenticidad, validez,
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confidencialidad, disponibilidad, accesibilidad e integridad de la informacién, los archivos
electrénicos, informaticos registros de bases de datos y otros objetos digitales.

e El Programa de Gestién Documental plantea los lineamientos, politicas y buenas practicas
para dirigir, y prestar los servicios atenientes al proceso de Gestion Documental.

e Identificar los principales aspectos para garantizar la continuidad institucional en caso de
eventuales desastres a los cuales se puede enfrentar el IGAC.

e Brindar apoyo a las actividades de investigacion y desarrollo que adelanta el instituto en
materia de geografia, cartografia, catastro y agrologia.

e Asegurar la adecuada conservacion y proteccion de los documentos como apoyo en procesos
juridicos, mitigando el riesgo con evidencias documentales objetivas de las actividades y
procesos del IGAC. T

e Garantizar la proteccion de los intereses de la organizacion, los derechos de los funcionarios,
clientes, actores de los procesos de restitucion de tierras, victimas del conflicto y apoyo al
posconflicto, usuarios e interesados presentes y futuros.

2.4. Modelo del Proceso de Gestion Documental del IGAC

El Modelo del Proceso de Gestion Documental del IGAC, lo conforma una estructura de politica,
objetivos y directrices para controlar los documentos del Instituto, brindando al Sistema de Gestion
Integrado los elementos necesarios para cumplir con los requisitos de los procesos de la Entidad. El
prop6sito del modelo de gestion documental consiste en la gestion sistematica de los documentos
que apoyan las decisiones del Instituto, asegurando la trazabilidad y conservacion de las evidencias
documentales de los procesos para la atencion a usuarios, rendicion de cuentas a los interesados
presentes y futuros.

El proceso de gestion documental se desarrolla para cumplir los siguientes objetivos:

e Cumplir la normatividad vigente y en general las directrices expedidas por el Archivo General
de la Nacién.

e Proteger la informacién institucional y el patrimonio documental del Instituto.

e Brindar servicios de acceso a la informacién para los ciudadanos asegurando la
responsabilidad social.

e Brindar al instituto las herramientas necesarias para la conformacion de los expedientes.
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e Optimizar los servicios de gestién documental para una operacion eficiente a la hora de
recuperar la Institucién en caso de desastres o situaciones riesgosas.

o Apoyar las actividades de divulgacion de los productos geograficos y cartograficos. A partir de
la conservacion de los documentos que dieron origen a los productos de los Procesos
Misionales de Gestion Geodésica, Gestion Geografica, Gestion Cartografica, Gestion
Agrologica, Gestién del Conocimiento, Gestion Catastral en la Sede Central y las Direcciones
Territoriales, al igual que la informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo en
Informacion Geogréfica del IGAC, CIAF.

MODELO DEL PROCIESO DE GESTION DOCUMENTAL DEL IGAC
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2.5. Componentes del Programa de Gestién Documental

El Programa de Gestién Documental contiene cuatro elementos fundamentales que garantizan la
cobertura de las actividades y componentes para orientar los esfuerzos planificados.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NORMALIZACION
DOCUMENTAL

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

LIDERAZGO DEL
PGD

UNIDADES DE
INFORMACION

*Procesosdela +Sistema de sintervenciones +Archivos

Gerenciade Clasificacién menores Administrativos
Proyectos *Pracedimientos «Almacenamiento y «Archivos
+Integrantes de la Documentados realmacenamiento Especializados
Gerencia PGD «Adscuacion, *A-chivo Histérico
+Comite de inspecciony
Desarrollo mantenimiento de
Administrativo instalaciones
*Prevencionde
Desastres y mangjo
de emergencias

o N e W L \. A

Ciclo Vital de los Documentos

Archivos de Gestion Archivos Centrales Archivo Historico

2.5.1. Liderazgo del PGD

Corresponde a los elementos de direccionamiento, los integrantes del GIT de Gestion Documental y
los érganos de decision del Instituto. Para este componente se propone seguir las buenas practicas
para la gerencia de proyectos del PMI (Project Management Institute), las cuales brindan elementos
clave para cumplir los objetivos del proceso de Gestion Documental.

2.5.2. Normalizacidn

El concepto de normalizacién documental se compone de los Instrumentos de Clasificacion, que a su
vez estd integrado por la Tabla de Retencién TRD, el Cuadro de Clasificacion CCD y la Tabla de
Valoracién TVD, es decir los Inventarios documentales en los archivos de gestion, archivos centrales y
archivo histérico.
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La normalizacion documental es una estrategia que se materializa a través de instructivos, protocolos,
guias y formatos para cada proceso de gestion documental. Las directrices comprenden actividades,
responsables, criterios de implementacion, pautas, recomendaciones, buenas practicas y formatos
para la adecuada Organizacion de los Archivos.

2.5.3. Sistema Integrado de Conservacién

La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), establece en su ARTICULO 46: “Conservacion de
documentos. Los archivos de la Administracién Publica deberdn implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”. En consecuencia, el IGAC
busca implementar el SIC con la finalidad de garantizar la conservacién y preservacion de la
informacion, independientemente del medio o soporte con el cual se haya elaborado, manteniendo
su unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda la
documentacién, desde el momento de produccidn y vigencia, hasta su disposicion final de acuerdo a
la valoracidon documental.

Asi mismo, el SIC' pretende tomar los correctivos necesarios mediante la aplicacion de las buenas
practicas de conservacién y preservacion de acervos documentales, fundamentados en las funciones
basicas que cumplen los archivos. El Programa de Gestion Documental vincula al proceso de gestion
documental las directrices del Sistema Integrado de Conservacién. El IGAC ha considerado la
implementacion de cuatro componentes asi:

e |ntervenciones menores
e Almacenamiento y realmacenamiento
e Adecuacién, inspeccion y mantenimiento de instalaciones

e Prevencion de Desastres y manejo de emergencias

2.5.4. Unidades de Informacion

El Programa de Gestion Documental considera tres unidades de informacion en las cuales se
recopilan los archivos producto de la ejecucion de los proceso del IGAC. Las unidades descritas a
continuacion no se planean como conceptos diferentes a los establecidos por el Archivo General de la
Nacion y su interpretacion acoge la normatividad vigente, el planteamiento de las unidades por parte
del IGAC corresponde a una identificacion particular que permite establecer acciones para mejorar el
ciclo vital de los documentos.

Lel Programa de Gestion Documental del IGAC, se encuentra alineado con las politicas, directrices y actividades
técnicas establecidas en el Documento del Sistema Integrado de Conservacidn aprobado por IGAC.
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Archivos Administrativos: Corresponde a la informacion producida por los Procesos Estratégico,
Evaluacion y apoyo; asi como los documentos de Gestion de Difusion y Comercializacion. Estos
documentos dan soporte a las actividades misionales y evidencian la gestion estratégica,
administrativa y comercial del Instituto.

Archivos Especializados: Los Archivos Especializados estan conformados por los documentos de los
productos finales de los Procesos Misionales de Gestion Geodésica, Gestidn Geografica, Gestion
Cartografica, Gestion Agrologica, Gestion del Conocimiento, Gestion Catastral en la Sede Central y las
Direcciones Territoriales, al igual que la informacién del Centro de Investigacién y Desarrollo en
Informacién Geografica del IGAC, CIAF. Mediante ellos se refleja el cumplimiento de sus funcionales
constitucionales y legales, asociadas con la misién, vision y objetivos organizacionales. Para la
adecuada organizacién, conservacion y preservacion de los documentos de los archivos
especializados se tiene en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Deben contar con personal técnico y/o profesional idoneo para su administracion.

e Debe existir un inventario actualizado con registros detallados por expediente, con sus
respectivos metadatos y aplicable para cada archivo en diferente soporte o medio de
reproduccion.

e Implementar los procedimientos técnicos y administrativos necesarios para garantizar la
autenticidad, confiabilidad, integridad y capacidad de uso de la informacién, documentos,
archivos y registros de los productos misionales del IGAC.

e Implementar las medidas técnicas, procedimentalesy legales para garantizar la proteccion de
la informacién, documentos, archivos y registros.

Archivos Histdricos®: Corresponde a los archivos que han sido declarados como Bien de Interés
Cultural BIC por el Archivo General de la Nacién y los archivos que tienen valores secundarios
histéricos relevantes para el Instituto y la Nacién. La administracion de estos archivos exige la
documentacion de instrucciones particulares que aseguren su adecuada conservacion y servicios.
Bajo el concepto establecido por el Archivo General de la Nacion, el Instituto Geografico Agustin
Codazzi, declara el cumplimiento de las directrices y procedimientos técnicos que permitan la
identificacion, valoracién, declaratoria histdrica y acciones técnicas con el propdsito de mantener y
preservar aquellos documentos considerados histéricos o de interés patrimonial.

2 archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacion
que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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2.6.  Publico al cual esta dirigido y grupos de interés

Los lineamientos del Programa de Gestién Documental tienen un cardcter de implementacion
interna, por lo tanto estd dirigido a los siguientes interesados™:

e Funcionarios del Instituto en el Nivel Central, las Direcciones Territoriales y las Unidades
Operativas de Catastro,

e Contratistas y proveedores, sean personas naturales o juridicas que proveen bienes o
servicios para la entidad,

e Los usuarios en general que demandan y adquieren los productos y servicios del IGAC.

La identificacion de los grupos de interés de Instituto Geografico Agustin Codazzi, busca la generacion
de la confianza, eficiencia y acceso a la informacién frente a la prestacion de los servicios y la
adecuada gestion de la informacién. La relacién con los grupos de interés se encuentra regulada
mediante el Proceso de Servicio al Ciudadano donde estan identificados los usuarios, relaciones,
servicios y productos demandados por la comunidad. En tal sentido, el Programa de Gestion
Documental adopta estas directrices para su adecuada implementacion.

2.7. Transparencia y Acceso a la Informacién

El Programa de Gestién Documental considera dentro de sus elementos de administracion los
instrumentos de gestion de informacion exigidos por la Ley de Transparencia y que brindan las
herramientas necesarias para garantizar el acceso a la informacién por la ciudadania y los usuarios en
general.

La Ley de Transparencia establecio dos mecanismos o canales a través de los cuales los usuarios
pueden acceder a la informacion publica: La Transparencia Activa y la Transparencia Pasiva.

e LA TRANSPARENCIA ACTIVA: consiste en el acceso publico a través de la consulta de la
informacion que los sujetos obligados deben divulgar de forma proactiva en las paginas web,
portales, carteleras y cualquier medio para informar a la ciudadania.

e LA TRANSPARENCIA PASIVA: se trata de las solicitudes que pueden hacer los ciudadanos a los
sujetos obligados, quienes deben atenderlas en un término de 10 dias habiles.

® Los interesados que se identifican en el Programa de Gestién Documental, corresponden a los identificados
por el Grupo Interno de Trabajo de Atencién al Ciudadano y obedece a los lineamientos y directrices
establecidos para su adecuada gestion.

Programa de Gestion Documental del instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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El cumplimiento de estos mecanismos implica para el Instituto, la implementacién de politicas y
buenas practicas para la gestién de la informacion. En el IGAC los cinco instrumentos de gestion de la
informacidn se encuentran en proceso de elaboracién y actualizacién de acuerdo con sus procesos y
requerimientos normativos:

1.

Tablas de Retencién Documental. El IGAC ha adoptado e implementado este instrumento
como mecanismo de clasificacion y.gestion de la informacién. El instrumento se encuentra
aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y todas las dependencias del Nivel
Central, Direcciones Territoriales y las Unidades Operativas de Catastro, han implementado
sus directrices para identificar y administrar la informacion.

Registro de Activos de la Informacién. Este instrumento se encuentra aprobado y publicado
por IGAC en la pagina web HTTP://www.igac.gov.co

Esquema de Publicacién de Informacion. A partir de la elaboracion del Registro de los Activos
de la Informacion, esta en proceso de elaboracidon en todas las dependencias, procesos y
tramites del IGAC.

indice de Informacion Clasificada y Reservada. A partir de la elaboracién del Registro de los
Activos de la Informacién, esta en proceso de elaboracién en todas las dependencias,
procesos y tramites del IGAC.

Programa de Gestion Documental. Este instrumento se encuentra aprobado y publicado por
IGAC en la pagina web HTTP://www.igac.gov.co

Los Instrumentos de Gestién de Informacion son herramientas para garantizar el acceso a la
informacién por parte de los ciudadanos y usuarios del IGAC. Sus politicas, recomendaciones y
lineamientos son de obligatorio cumplimientos por todos los funcionarios y contratistas del IGAC. Se
desarrollaran e implementaran los medios técnicos y procedimientos necesarios para la adecuada
gestion de la informacion.

Programa de Gestfon Documental del Instituto Geogrdfico Agustm Codazzi
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3.  Requerimientos para el Desarrollo del PGD

A continuacién se relacionan los requerimientos necesarios para desarrollar el Programa de Gestion
Documental — PGD.

3.1. Normativos

El Programa de Gestién Documental del IGAC se elabora e implementa con la finalidad de dar
cumplimiento a los requerimientos normativos legales vigentes y asegurar un ciclo de mejoramiento
continuo para los Procesos de Gestién Documental. La normatividad aplicable se encuentra
relacionada en el normograma del Instituto, para efectos del desarrollo e implementacion del PGD se
relaciona en el apartado 11 Marco Legal del presente documento.

En el momento en que surjan nuevos requerimientos legales, estos seran incorporados y adoptados
para su cumplimiento y seran registrados dentro del proceso de control de cambios asegurando su
trazabilidad.

De ser requerido, el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo formularé y adoptara las
normas necesarias estableciendo las responsabilidades de implementacién, las directrices de
ejecucién y seguimiento.

3.2.  Administrativos

Los requerimientos administrativos se plantean de acuerdo con su nivel de responsabilidad e
implementacién, es asi que desde la Secretaria General y el Grupo Interno de Trabajo Gestion
Documental se establecen como necesidades, la distincion de las actividades que se realizan a diario y
las cuales corresponden a la Operacién Continua, y las actividades que se realizan bajo un esquema
de proyectos, con un final establecido y unos productos o servicios concretos como resultado.

3.2.1. Equipo de Trabajo

Para la construccién del Programa de Gestién Documental, la Secretaria General ha conformado un
equipo de trabajo interdisciplinario tanto por las dependencias involucradas como en los
profesionales que participan en la definicion de las necesidades y requerimientos institucionales para
mejorar el proceso documental del IGAC.

La conformacion de los equipos de trabajo se realizé con funcionarios y contratistas idoneos para
diseniar e implementar los lineamientos del Proceso de Gestién Documental.

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
Carrera 30 N.° 48-51 Conmutador: 3694000 - 3694100 Fax: 3694098 Informacion al Cliente: 3683443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota, D.C. www.igac.gov co
Pagina 17 de 50




IGAC -4 54 pg OCT 2017

INSTITUTO GECGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

Sucke Coteal

Liberted y Orden

Alta Gerencia cretaria

GIT Geshon Direcciones - —
Of, Juridica

Gerencia Media Documental Territoriales Planeacion

Unidades
Operativas
de Catastro

Frentes Operacion Archivo
. de GD Gl Central
de Trabajo

Diagrama de la Estructura Administrativa para el Proceso de Gestion Documental

El equipo de trabajo del proceso de Gestién Documental es transversal a las necesidades de Instituto
y esta conformado por profesionales, técnicos, auxiliares de archivo y personal de apoyo logistico con
experiencia los conocimientos necesarios para implementar los lineamientos y programas del PGD. El
equipo de trabajo esta conformado por la siguiente estructura:

Historiador

Equipo de

i jurad
Profesionales Restaurador

Archivista

Coordinacion
GIT Gestion
Documental

Equipo de ; Equipo de : Auxiliares de
Techélogos Técnicos archivo

Profesionales
otras Disciplinas

Diagrama del Equipo de Trabajo para el Proceso de Gestion Documen tal del IGAC’

* El equipo de trabajo para la implementacién del Programa de Gestion Documental es interdisciplinario y
vincula personal con los conocimientos, experiencia y habilidades necesarias para asumir las responsabilidades
y compromisos para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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La metodologia para la identificacion de los requerimientos consistié en las siguientes actividades e
instrumentos:

e Recopilacion de la informacion del Diagndstico Integral de Gestiéon Documental, formulacion
de la evaluacién de los procesos e identificacion de los aspectos que generan mayor impacto
mediante la elaboracién de una Matriz de Evaluacidn de Factores Internos.

e El documento del Plan Anual de Adquisiciones a través del cual se establece el presupuesto y
las actividades planificadas para ejecucion durante las vigencias 2014, 2015 y 2016

e Diagndsticos de gestion documental para la Sede Central y las Direcciones Territoriales
realizados en los afios 2012, 2014 y 2015.

e Reuniones de mesa de trabajo internas y con las dreas interesadas para conocer sus
necesidades y oportunidades de mejora del proceso de Gestidn Documental. Las reuniones se
hicieron extensivas a los procesos misionales y de seguimiento, alcanzando mayor
participacion e interés por parte de los funcionarios.

e Reuniones de mesa de trabajo con la alta gerencia para vincular el proceso de gestion
documental a la planeacion estratégica del IGAC y como un elemento integrador de las metas
y objetivos de la Entidad.

e Sensibilizacion de las politicas y directrices del Programa de Gestion Documental a la Alta
Gerencia, la Gerencia Media y los lideres responsables de los procesos de planificacion y
operacion de la Gestion Documental del Instituto.

e Aprobacién e impulso de las disposiciones contenidas en el Programa de Gestion Documental
del IGAC por parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y refrendado
mediante acto administrativo.

e |a divulgacién del Programa de Gestion Documental del IGAC se realizada mediante la
publicacién del documento en la pagina web del Instituto dando cumplimiento a las
directrices de la Ley de Transparencia y como un mecanismos de participacién ciudadana.

A continuacidn se relacionan los requerimientos administrativos que tienen mayor impacto sobre el
proceso de gestion documental de la Entidad.
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Carrera 30 N.° 48-51 Conmutador: 3694000 - 3694100 Fax: 3694098 Informacion al Cliente; 3683443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota, D.C. www.igac govco
Pagina 19 de 50




IGAC 1154

INSTITUTO GEQGRARCD
AGLISTIN CODAZZ
Sue Cowrai

ng OCT Ui/

Libertod y Qrden

Requerimientos Administrativos del IGAC

Transferancias securdar s

Almacenamienio y Custogia

Archivi Cantral Corstitas :
:
insumos y Mogiiario
implementacion TRD - inventario Documental |
Cperacidnoe G o e e e e .
Seguimiento
Transferencias B¢
Instrumeantoy Arch
IOCEEDS ¥ | i
| Instrumentos e Conservation
Registrn
Oficina de Carresnoncancia l Distribution
Sacreraria Genecs
P SR - et SEERAE | | Sag,‘.“n«] Em-c
i
i 1
| ;
] fatacion ce Digihalizacion !
1 3
i Archivn BRcTronico i
+ P
i t |
] Sistema SGODEA -
! e e 2 e
E Proyecto LSAID s
i e B 1 ]
i ol i I
; : Historias Labarales n
i Proyectosce GO - Inlervendidn oe Archivos !
poxi = Fichas Pradiales !
S TE i e i
3 i 3
...................... - R IR ¥ i
E3 ¥
i t
i Consetucidn o8 recursos :
t ¥
§ 1
; Implementar el SIC \
i 0 i
| implementar ¢l PGD !
it A e e T i
Archives Agministratives
t
Dirgrciones Terrtriaes

Diagrama de Requerimientos Administrativos del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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3.3. Tecnologicos
De acuerdo con la identificacién y caracterizacion de las necesidades tecnoldgicas del proceso de

gestion documental del IGAC, el siguiente diagrama plantea los componentes tecnoldgicos para
alcanzar una adecuada gestion de los archivos y documentos.

3.3.1. Requerimientos Tecnolégicos de un SGDEA

Requerimientos Tecnoldgicos de Gestion Documental

Gerencia de Proyectos bajo Lineamiento PMI
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Los requerimientos seran desarrollados a profundidad dentro del apartado Programa de Gestidn de
Documentos del presente documento. Igualmente requerimientos para el desarrollo e
implementacién de nuevas tecnologias se encuentran bajo responsabilidad de la Oficina de
Informatica y Telecomunicaciones. Sin embargo, el componente de gestion documental tiene
requerimientos tecnolégicos funcionales acerca de la implementacidn de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA y la implementaciéon de una mesa de digitalizacidn para
satisfacer la necesidad de acceso y consulta de la informacion por parte de los usuarios del IGAC.
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3.3.2. Requerimientos para Digitalizacién Certificada

A continuacién se plantea un esquema de digitalizacion certificada que abarca desde el Protocolo de
Digitalizacién, los estandares del organismo certificador, los certificados digitales, el componente
tecnoldgico y logistico para la operacion de la centro de servicios de digitalizacion del IGAC.

El proceso de digitalizacién certificada no debe entenderse como una politica de eliminacion de los
documentos en soporte papel para conservar solamente una copia digital. La iniciativa de
digitalizacién certificada pretende la conformacién de documentos que faciliten el acceso a la
informacion por parte de los funcionarios, usuarios y otras entidades. El protocolo de digitalizacion a
formular toma en cuenta las directrices del Archivo General de la Nacion, particularmente la Circular
Externa 005 de 012.

El proceso de digitalizacion certificada se debe incorporar a los requerimientos tecnologicos del
Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA, de tal forma que los
documentos incorporados al sistema tengan las propiedades y caracteristicas que garanticen la
seguridad e integridad de los documentos.

Requerimientos para Digitalizacion Certificada de Documentos

Copia Digital Metadatos \
Imagen Digital Servidor / Base de Datos

Domrrlenlu
Criginal

€ by vt |
4 £ ; Imagen

_/ Certificada

3.4. Econdmicos

El Instituto geografico Agustin Codazzi destina los recursos econémicos necesarios para cubrir las
necesidades operativas del Proceso de Gestion Documental, asi como los proyectos establecidos y
planificados en el Plan de Accién Anual. Los recursos se encuentran distribuidos en actividades de
operacién continua como la organizacién de los archivos de las dependencias del Nivel Central, las
Direcciones Territoriales y las Unidades Operativas de Catastro.

De acuerdo con el Plan de Accion Anual para el afio 2017, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion, formulan un proyecto de inversion
encaminado a la adquisicién e implementacion de un Sistema de Gestion de Documento Electrénico
de Archivo — SGDEA, cuyo propdsito es mejorar las capacidades de técnicas para desarrollar el

Programa de Gest:on Documen ta! del !nst:tuto Geogréﬁco Agustm Codazzi
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concepto de Uso Eficiente del Papel y tramites electronicos, minimizando el uso del papel y
asegurando mayor transparencia en la gestion.

La implementacién de los lineamientos del PGD y el despliegue de los recursos a corto, mediano y
largo plazo se establecen en el instrumento Plan Institucional de Archivos — PINAR del Instituto, el
cual esta aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

3.5. Gestion del Cambio

Los requerimientos de Gestion del Cambio hacen posible que el IGAC sea capaz de identificar los
cambios necesarios para alcanzar los objetivos de los procesos, prepararse ante los cambios
venideros y gestionar la transicién del proceso de Gestién Documental luego de la implementacion
del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

La gestion del cambio se materializa a través de un plan institucional aprobado y alineado con las
politicas de Talento Humano y la Oficina Asesora de Planeacion. Los componentes del plan se deben
disefiar y desarrollar en concordancia a la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electrdnicos de Archivo del IGAC.

Identificar los cambios

Definir Comportamientos Deseados

Gestion del
Cambio Generar Compromisos

Organizacional

Modelar Roles de Liderazgo

Alinear Procesos y Sistemas
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4. Lineamientos para los Procesos de Gestion Documental

A partir de lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, se desarrollan los lineamientos de los Procesos
de Gestion Documental en el IGAC. El Instituto Geogréafico Agustin Codazzi a través del Sistema
Integrado de Gestién ha documentado las instrucciones y actividades para la correcta operacion de
los procesos de gestion documental, en tal sentido los lineamientos se encuentran en los procesos y
procedimientos aprobados y estdn publicados en la intranet de la Entidad.

Organizacion
" Disposicion
Transferencia de :’;::“o' { :f;:: Valoracién
Documentos 9

o \ i

Teniendo en cuenta el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién del IGAC, los procesos se
encuentran caracterizados y las instrucciones de trabajo documentadas en procedimientos y guias. La
Gestion Documental, no es la excepcién y desde un principio este proceso fue incorporado al mapa
de procesos como un proceso de apoyo a la gestion institucional. A diferencia de otras entidades del
estado, las actividades de gestion documental fueron consideradas por el IGAC como de gran
importancia para asegurar la trazabilidad y la conformacion de una fuente de informacién oportuna y
confiable para los tramites y gestion de los servicios gubernamentales en todo el pais. En
consecuencia el IGAC conformé mediante la Resolucién 0475 de 2014, el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental, dando especial atencién al procesc y al cumplimiento de las directrices
normativas.

Los lineamientos que conforman el proceso de Gestion Documental se registran a través de la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad como la Politica Documental, el Manual del
Sistema de Gestion Integrado, Caracterizaciones, Procedimientos, Instructivos, Guias y Formatos

Programa de Gestién Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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4.1. Planeacion

Definicién Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, 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 formulanos y documentos analisis de procesos, analisis diplomatico y '

Objetivo Establecer los aspectos normativos, funcionales Y opera ivos del Proceso de |
Gestion Documental para elaborar las politicas e mstrumentos archivisticos

Alcance Comprende la formulacién de Ios planes para la gestlon de las actmdades
operativas y de proyectos, asi mismo la definicion del alcance, entregables y
productos que generan valor a la Gestion Documental.
Instrucciones | Los instrumentos que brindan recursos para la planificacion del Proceso de
Documentadas | Gestién Documental, se encuentran en:

e Resolucién 1559 del 28 de Noviembre de 2016. Por la cual de adopta la
Politica de Gestion Documental del Instituto Geogréafico “Agustin
Codazzi”

Programa de Gestion Documental

Sistema Integrado de Conservacion

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Tablas de Retencién Documental = TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD
Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las '
actividades de las Unidades Administrativas del IGAC.

4.2. Produccion Documental

~ Lineamientos del Proceso de Produccién Documental

' Definicién  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 actua y los resultados esperados. |
Objetivo El presente documento establece las pautas para elaborar documentos§
administrativos siendo ésta una actividad constante que debe permitir lograr
el méximo provecho de los recursos de oficina y la menor cantidad de
desperdicios contribuyendo a la racionalizacion. Asi mismo debe reflejar una
adecuada imagen corporativa para el Instituto Geografico Agustin Codazzi-
IGAC |
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Esta guia unifica criterios para la elaboracion y presentacion de la |
documentacién oficial interna y externa generada diariamente por todas las |
dependencias de la entidad, trasmitiendo seriedad y credibilidad de la
informacion reflejada. Por ello esta guia se convierte en un material de
consulta permanente para quienes tienen la responsabilidad de elaborar las
comunicaciones escritas.

" Alcance - Comprende la formulacién de los lineamientos, pautas criterios y buenas
i ~ précticas para la elaboracion de los documentos del Instituto, indistintamente
~ de su medio de reproduccion o soporte.

i Instrucciones _ Nombre: Guia Elaboracién de Documentacu'on Admlmstratwa
Documentadas Responsable Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental

Definicion Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion 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 |a resO|UCI0n de IOS asuntos
Objetwo Establecer el procedimiento a seguir en el regsstro radicacion y distribucién de
la correspondencia recibida y enviada, interna y externa, a nivel nacional e

internacional del Instituto Geograflco Agustm Codazzi — IGAC i

' Instrucciones Nombre: Manual de Procedimiento Regastro Radlcauon y Distribucion de
Documentadas ;Correspondencm
Responsable: Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental
| Codigo: P20900-02/15 V6 - Diciembre de 2015

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustm Codazzi
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Lineamientos de los Procesos de Orgamzaclon, Transferencia, Disposicién de los Documentos y
Valoracién

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
Transferencia. 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,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos. Seleccidon de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracién documental.

Valoracién. 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 conservacién temporal
_____________________________ ____ odefinitiva).
Objetwo Proporcionar a los funcionarios y contratistas una herramienta que los guie |
para el desarrollo de actividades de Gestion Documental relacionadas con la
aplicacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD), atendiendo las
directrices del Archivo General de la Nacién y el Programa de Gestion
Documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC, con la finalidad
de:

e Salvaguardar el patrimonio documental del Instituto

e Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion

e Conservar los documentos organizados como evidencia del
cumplimiento de los procesos y funciones de la entidad '

e Racionalizar y optimizar los recursos involucrados en la produccion,
almacenamiento y conservacion de documentos

e Conformar una base documental util para facilitar la toma de
decisiones, el control administrativo y la transparencia en la gestién !

e Garantizar la protecciéon y el control de los documentos en Ias!
condiciones de conservacién mas apropiadas '

e Cumplir con la normatividad vigente en relacion a la gestién;
documental

e |mplementar buenas practicas archivisticas para administrar los

_____________________________ documentos acorde con las necesidades y requisitos de los procesos. |

Alcance El presente Manual aplica a todas las dependencias de la Sede Central, |

Direcciones Territoriales y Unidades Operativas de Catastro y busca contribuir |

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazz:
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" Lineamientos de los Procesos de Orgamzaclon Transferencla, Dlsposauén de los Documentos y
Valoracion

ala orgamzacu&n de los documentos de todas las dependenuas del IGAC,
@garantlzando una gestion administrativa mas eficiente y permitiendo la

___________________________________ _conservacién del patrimonio documental del Instituto. e S
Instruccuones Nombre: Manual de Procedimientos Manejo de Archivos de Gestion y Central
Documentadas Responsable: Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental

Codigo: P20900-01/16 V2 —Junio de 2016

Nombre: Manual de Procedimiento revision y aprobacion del servicio de
organizacion, inventarios y digitalizacién de fichas prediales.

Responsable: Grupo Interno de Trabajo de gestion y procesos catastrales
Codigo: P50800-05/16 V1 — Diciembre de 2016

Objetivo Garantizar la conservacion y preservacnon de la informacion,
independientemente del medio o soporte con el cual se haya elaborado,
manteniendo su unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad de toda la documentacién, desde el momento de
produccién y vigencia, hasta su disposicion final de acuerdo a la valoracién
documental.

| Asi mismo, el SIC pretende tomar los correctivos necesarios mediante la
' aplicacion de las buenas practicas de conservacién y preservacion de acervos
documentales, fundamentados en las funciones bdsicas que cumplen los
archivos.

.............................................................................

| Alcance ' Determinar las actividades que se deben realizar para la Ilmpleza y
' saneamiento ambiental de los depdsitos, el mobiliario, las unidades de
almacenamiento y de conservacion y documentacion del acervo del Instituto |
Geografico Agustin Codazzi - IGAC, de acuerdo con las directrices del Archivo |
General de la Nacién y Gestion Documental.

Progmma de Gestron Documental del Instituto Geograﬁco Agustin Codazzi
Carrera 30N° 43 51 Conmutadul 3594000 3694100 Fax: 3694098 Informacion al Cliente: 3683443 3694000 Ext. 4674 Sogota D.C. www.igac.gov.co
Pégma 28 de 50 (.




IGAC 1454 06 0CT 20T

»o=g
INSTITUTO GEOGRAFICO i
AGLISTIN CODAZL

Saua Ceaval

Liberted y Orden
Instrucciones Nombre: Sistema Integrado de Conservacién
Documentadas Responsable: Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental

Nombre: Instructivo Limpieza y Saneamiento Ambiental de Depdsitos de
Archivo. Responsable: Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental
Caédigo: 120900-01/17 V1 — Mayo de 2017

- Nombre: Instructivo manejo e intervencion de expedientes de ficha predial
con deterioro fisico o biolégico. Responsable: Grupo Interno de Trabajo de l
Gestién Documental Cédigo: 150100-02/12 — Mayo de 2012 I

Formular y Desarrollar: Definir lineamientos para la preservacion de
documentos analogos, digitales y electronicos.

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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5. Fases de Implementacion del PGD

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del Instituto Geografico Agusti Codazzi tiene 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 continuacién se describen las fases de
implementacion del PGD:

& Diagnédstico Integral * Recursos 3
* Politicas - Equipo de trabajo
« Objetivos y Metas ¢ Infraestructura
- Sistemas de
Informacion
L Ejecucion y v
Elaboracion Puesta en i
Marcha
Seguimiento
s ’ 5

Indicadores de
gestion

« Acciones Preventivas,
Correctivas y de

mejora » Auditorias Internas
« Lecciones aprendidas * Inspeccion
= Actualizar
documentacion J L
A

Los objetivos, metas y proyectos para la implementacién del Programa de Gestion Documental se
relacionan en el Anexo 10.2 Cronograma de Implementacion del PGD.

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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7. Armonizacidon del Programa de Gestion Documental con los
Sistemas de Gestion del IGAC

7.1. Sistema Integrado de Gestion

El Proceso de Gestion Documental del Instituto Geografico Agustin Codazzi, se encuentra armonizado
con el Sistema de Gestion Integrado de Gestidn.

El proceso de gestion documental estd incorporado al Mapa de Procesos del IGAC como un proceso
de apoyo a la Gestién Institucional. La documentacién del proceso estd actualizada, publicada y
disponible para su consulta a través del Listado Maestro de Documentos del Sistema de Gestion de
Calidad.

A través del Grupo Interno de Trabajo Desarrollo Organizacional, se realiza la revision 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 Gestion Documental, se prevé la revision y actualizaciéon de los documentos tomando como
referencia la realidad institucional, la implementacion de nuevas tecnologias y la normatividad legal
vigente.

7.2.  Armonizacién con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

La Oficina de Control Interno, el Grupo Interno de Trabajo Desarrollo Organizacional y el GIT Gestion
Documental de conformidad a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.11
Aprobacién del Programa de Gestion Documental. Apoyan la implementacion y seguimiento del PGD.

En el Plan de Auditoria Interna se incorporan las visitas periddicas a las dependencias del nivel
central, las direcciones territoriales y las unidades operativas de catastro para verificar el
cumplimiento de las politicas, lineamientos e instrucciones documentadas del Proceso de Gestidn
Documental.

Producto de las visitas de auditoria se emiten los planes de mejoramiento con las metas, objetivos y
actividades para su cumplimiento.

Programa de Gestién Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
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A continuacion se relaciona la normatividad legal vigente, las normas técnicas y estandares aplicables
a la gestion documental del Instituto:

Norma Descripcién

Constitucion Politica de

, Articulos 8, 15, 20, 23, 27,63,72,74
Colombia

Por Ia cual se crea el Archwo General de Ia Nacnon se establece el
Slstema Nacional de Archivos y se du:tan otras disposiciones.

Ley 80 de 1989

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
' se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras

disposiciones.

' Ley 527 de 1999

' | | dicta la Le General de Archwos sedctan"z
Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley v i __

! otras dlsposmlones
Le 734 de 2002 Codlgo Dusuplmano Unlco
Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestlon

Por la cual se expide el Codigo de Procedlmlento Admlmstratlvo Y de lo
Contenmoso Admlnlstratwo

Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccron de
datos personales

Ley 1437 de 2011

Ley 1581 de 2012

Por medio de la cual expide el Cédlgo General de Proceso y se dictan

Ley 1564 de 2012
otras dlsposu:mnes

s | h
Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Iev de transparenua y del derecho de
acceso a Ia mformacnon publica naclonal y se dictan otras disposiciones

i Por e[ cual se autoriza el procedlmtento de mlcrofllm en los archivos y
| Decreto 2527 de 1950 se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos m|crof|lmados

Defensa y conservacion del patrimonio hlstonco artistico y

Decreto 204 dEt 8a monumentos publlcos de la Nacion.

Procedimiento para la utilizaciéon de medios tecnlcos adecuados para

Decreto 2620 de 1993
conservar Ios archivos de los comeruantes

Régimen para la liquidacién de Ias entldades publicas del orden !
nacional. Decreto 190 de 2003 |
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| Por el cual se expide el régimen para la liquidacién de las entldades
publicas del orden nauonal Artlculo 36 Literal f. Archivos.

Por el cual se dlctan normas para suprimir o reformar regulaciones,
| procedimientos y trdmites innecesarios existentes en Ia
Ad ministracién Publica

Por medio deI cual se reglamenta el articulo 7° de Ia Ley 527 de 1999,
sobre la firma electrdnica cay se dlctan otras disposauones

. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la mtegranén '
de la pIaneacuén yla gestlén

Por el cual se establecen los Ilneamlentos generaies de la estrategla de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras |
disposiciones.

de 2012

2000

2000

2000

| Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
dlSpOSICIOI‘IeS Decreto 1080 de 2015

" Eficiencia administrativa y Imeamlentos de la pohtlca cero papel en la
admmlstrauén publica.

. Acceso a documentos.

Por el cual se desarrolia el capitulo V "Acceso a documentos de
~archivo", del Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de
. Archivos sobre "Restricciones por razones de conservacnon

Por el cual se desarrolla el articulo del Caprtulo 7 "Conservacion de
Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones
de edificios y locales destmados a archivos".

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del tltulo VIl "Conservacion de
documento", del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion
_ de deterioro de los dowmentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo AGN 056 de
2000

. Por el cual se desarrolla el artlculo 45, "Requisitos para Consulta" del
capitulo V, acceso a documentos de archivo”, del reglamento general |
de archwos

Por el cual se establecen pautas para la admlmstracuon de Ias|
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Norma Descripcion
12001 " comunicaciones oficiales en las entidades publlcas y las privadas que

Acuerdo AGN 042 de
2002

Acuerdo AGN 002 de
2004

Acuerdo AGN 027 de

Acuerdo 003 DE 2013

cumplen funciones publ:cas Acuerdo AGN 038 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de Ios

archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
Lev 594 de 2000.

Por el cual se establecen los Imeam|entos basu:os para la orgamzacmn
de Fondbs Acumulados.

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012 se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo

General de la Nacidn y se dictan otras dnsposu::ones

Acuerdo 004 DE 2013

Acuerdo 005 DE 2013

Acuerdo 002 DE 2014

Acuerdo 007 DE 2014

Por el cual se reglamentan paraalmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, .

evaluacién, aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencion |

Documental y 135 Ta blas de Valoracién Documental

Por medlo del cual se establecen los crltenos bésicos para la :

clasificacién, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras |

dasposu:lones

Por medio del cual se establecen los crlterlos bdsicos para creauén

conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se |

dictan otras dlSpOSICIOﬂGS Acuerdo 006 DE 2014

Por medio del cual se establecen los I|neam|entos para la

reconstruccion de expedientes y se dlctan otras dlsposmlones

Acuerdo 008 DE 2014

Por el cual se establecen las especufucacnones técnicas y los requisitos

para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus paragrafos 1y 3 de Ia Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 DE 2015

Por el cual se establecen Ios Imeam:entos generales para las Enndades
del Estado en cuanto a la gestion electréonica de documentos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de

conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del
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Norma Descnpcnén

Decreto 2609 de 2012.
Por el cual se reglamenta Ia administracion mtegral control,

' Circular 004 DE 2012

Circular 005 DE 2012

| Norma Tecmca

. Norma Técnica
! Colombiana NTC/ISO

14641-1

conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional

| Humamtano que se conservan en las Entidades del Estado.

| Parametros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas

tecnologias en los archwos publicos.

Colombiana NTC/ISO
30300

30301

Norma Tecmca

Colombiana GTC-ISO-TR
315439

Norma Técnica
Colombiana NTC-ISO

_ Organlzaaon de Hlstorlas Laborales

' Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y:

' Alcance de la expresron "Cualquier medio técnico que garantuce su
| reproduccion exacta"

§Informacic’m y documentacion. Sistemas de gestion de registros
. fundamentos y vocabulario.

Elnformacic’m y Documentacion. Sistemas de gestion de registros
| requisitos.

- Generalidades y Parte 2 Lineamientos.

Informaaon y documentacuon Procesos de gestlon de documentos

: Archwado Electrénico. PARTE 1 Especificaciones relacmnadas con el

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacuonal =

Orientacion para el cumpilmlento de Ia circular No. 004 de 2003.
(Orgamzaclon de Hlstorlas Laborales)

Censo de Archivos e Inventario documental retaclonados con la
atencién a victimas del Conflicto Armado en Colombia.

comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero

Informacién y documentacién Gestion de documentos Parte 1:

Metadatos para la gestién de documentos.

disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la

preservacion cle informacidn electroénico.
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Descripcuon

i Norma Técnica
Colombiana ISO TR 13028

Informacmn y documentacion Directrices para la implementacion de Ia
dlgltahzac:én de documentos.

Norma Técnica
Colombiana ISO 16175-1

ISAD(G)

Informacién y documentacion. Principios y reqwsntos funcnonales para
los registros en entornos electrénicos de oficina. Parte 2: directrices y
requisitos funuonales para sistemas de gestion de registros digitales.

Norma Técnica
= Colomblana NTC 4095

Norma Técnica
Colombiana NTC 5397

Norma Técnica
Colombiana NTC-ISO/IEC
27001

Matenales para documentos de archwo con soportes en papel.
Caracter:stlcas de calldad

gTecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de
- gestion de la seguridad de la informacion (SGSI).

Modelo de Reqwsntos de Ias aplucauones para la gestion de los
documentos electronlcos de archivos, publlcado por la Unién Europea

Norma Técnica
Colomblana NTC 5985

Informacion vy documentacuon, directrices de implementacion para
digitalizacion de documentos.

. Norma Técnica
Colombiana ISO 15801

Gestion de documentos Informacion almacenada electronicamente.
Recomendacaones para la integridad y la ﬂabllldad

Norma Técnica
Colombiana ISO 13008

Informauon y documentacion. Proceso de conversion y migracu)n de
reglstros dlgltates

Norma Técnica
Colombiana GTC-ISO TR
18492

Norma Técnica de Calidad
en la Gestion Puablica
NTCGP 1000 2009

Preservacién a largo plazo de la informacién basada en documentos
electrénicos.

Sistema de Gestién de la Calidad en los numerales 4.1 y 4.2 requisitos
generales y gestion documental respectivamente.

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogréﬂco Agustin Codazzi

Carrera 30 N.° 48-51 Conmutador: 3694000 - 3694100 Fax: 3694098 Informacion al Cilcnte 3683«143 3694000 Ext 46?4 Bagota D D RAER co

Péglna 39 de 50



I,‘Goﬁco 1154 op OCT 20V

AGUSTIN CODAZZI » -.!.
1
Semthe Cpateal

liberted y Orden

9. ANEXOS

Programa de Gestion Documental del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi

Carrera 30 N.° 48-51 Conmutador: 3694000 - 3694100 Fax: 3694098 Informacion al Cliente: 3683443 - 3694000 Ext. 4674 Bogota, D.C. www.igac.gov.co
Pagina 40 de 50




IGAC ~1 154 06 0C1 2077

INSTITUITO GEQGRARICO
ACURTINEODATZ|
Seoe Ceatral

{ibertod y Grden

9.1. Matriz de Diagndstico Integral de Gestion Documental
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9.4. Presupuesto Anual para la Implementacién del PGD

A continuacion se listan los proyectos y prevision presupuestal para la implementacion del Programa

de Gestion Documental. El presupuesto estd basado en los registros anteriores del Plan Anual de

Compras y cotizaciones realizadas sobre procesos de contratacion similares en la plataforma de
contratacién del Estado Colombiano SECOP.

Nombre del Proyecto o Frente de Trabajo 2018 2019 2020

Implementacién del Programa de Gestion Documental S 216,120,350| $ 226,926,368| S 238,272,686

Operaciones permanentes de organizacidn, gestion de
comunicaciones, administracion de las wunidades de
informacién, brigadas de intervencién de los archivos en la| $ 651,898,671 $ 684,493,605 S 718,718,285
Sede Central y las Direcciones Territoriales acorde con las
prioridades definidas en el plan institucional

Insumos para la intervencién de los archivos y asegurar la §

a5 \ 242,753,742 ¢ 254,891,429 $ 267,636,001
adecuada conservacion de los archivos

Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién y sus $

toptams e flcos 57,900,000| S 60,795,000( S 63,834,750
p s peci y

Adquisicion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos

- ¥ ,000,000 130,000,000
de Archivo —SGDEA. s % 1,300.00 s 30
Implementacién del Sistema de Gestién de Documeﬁtos

- 7 0
Electrénicos de Archivo —SGDEA. > $ 550,000,000] 5 577,500,000
Mesa de Digitalizacién S -l s 75,000,000| S 35,000,000
TOTAL DE PRESUPUESTO $ 1,168,672,763 | $ 3,152,106,401 $ 2,030,961,721

9.5. Documentos relacionados

Los documentos relacionados en el Presente Programa de Gestion Documental se encuentran
disponibles para consulta en la IGACNET de Instituto Geografico Agustin Codazzi en el apartado
SOFIGAC.
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