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INTRODUCCION

Considerando la importancia de los documentos que se producen y reciben en
nuestra entidad, y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Archivos (594 de 2.000, que en su articulo 21 define la Gestion Documental
como el: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades o empresas, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion”

De igual manera se entiende que un Programa de Gestion Documental - PGD es
un “Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
organizacion, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos”. Se formula el
Programa de Gestion Documental - PGD de la GOBERNACION DE NORTE DE
SANTANDER; como una herramienta estratégica que consolida las acciones de
tipo legal, administrativo, tecnolégico y econémico que deberan ser aplicadas en

cumplimiento de los procesos internos en materia de gestion documental.

El presente instrumento archivistico se ocupara de distintos aspectos frente a la
gestion documental de la entidad y durante su ciclo vital, es decir desde su creacion,
pasando por su vida activa y productiva, en cumplimiento de sus funciones, hasta
su disposicion final o la incorporacion en el archivo histérico, en el caso que este
posea valores que justifiguen su conservacion. El presente documento analiza cada
una de las etapas y presenta las actividades, pautas, lineamientos y recursos
necesarios que permitiran a la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER
fortalecer la gestion de sus documentos de manera efectiva y eficiente,
garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad y acceso a la

informacion que conforma el acervo documental de la organizacion.
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» . SECRETARIA GENERAL
1 RESENA HISTORICA
Muchas divisiones territoriales se dieron antes de constituirse definitivamente el
Departamento Norte de Santander, creado por la Ley 25 de julio 14 de 1910, que
segregd del antiguo Departamento de Santander las provincias de Cucuta, Ocafia
y Pamplona, época en que gobernaba la Nacién el General Rafael Gonzélez

Valencia.

En 1810 nuestro pais constaba de 13 provincias, para ese entonces, el actual
territorio de Norte de Santander pertenecia una parte a la provincia de Pamplonay
otra a la provincia de Santa Marta. En abril de 1850, época en que la Republica de
la Nueva Granada nacia con 5 departamentos y 19 provincias, Santander (de donde
se segrega 60 afios después Norte de Santander) nacié como provincia, con San
José de Cucuta como capital. En 1857 se cre6 el estado soberano de Santander y
su capital era Pamplona; a partir de diciembre de ese mismo afo, la capital se

trasladd a Bucaramanga.

Con la expedicion de la Constitucion Politica de 1886 las provincias empezaron a
denominarse departamentos. El Departamento ain era conocido como Santander
y hacia parte de él las provincias de Cucuta, Ocafia, Pamplona, Charala, Garcia
Rovira, Guanentd, Soto, Socorro y Vélez. En 1905 fue dividido en dos y durante un
tiempo Santander tuvo a Cucuta, Ocafia, Rio de Oro, Pamplona, Garcia Rovira, Los

Santos y Fortul como provincias.

El pais sufrié una nueva division politica en 1908, establecida por el General Reyes

y a raiz de ello existio por un corto periodo el

departamento de Cucuta. En abril de 1910 nuevamente habia cambios en la
divisién politica de Colombia. Los 34 departamentos creados en 1908 eran

suprimidos y el pais recobraba la division politica vigente en 1905, con lo cual

desaparece Cucuta como departamento y vuelve a depender de Bucaramanga, por
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un corto periodo, hasta la expedicion de la Ley 25 de 14 de julio de 1910, con la

cual nace el departamento del Norte de Santander con capital Cucuta.

2 MISION

La GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER es una entidad territorial de
gestion publica ubicada en la zona de frontera del nororiente colombiano, que lidera
el desarrollo integral y sostenible del departamento a través de la formulacion,
gestién e implementacién de politicas publicas y la coordinacién entre la nacion y
los municipios para impulsar y fortalecer un territorio productivo, competitivo,

seguro, equitativo e incluyente con la participacion ciudadana

3 VISION

En el afio 2040 la Gobernacion de Norte de Santander sera la institucion modelo en
administracion publica territorial de los departamentos de frontera, por su
planeacion y gestion estratégica basada en la generacién y aplicacién de
conocimiento, tecnologia e innovacion que permita crear las condiciones para un
territorio sostenible, productivo, competitivo y equitativo, con fundamento en los

valores de honestidad, compromiso, justicia, diligencia y respeto.

4 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestibn Documental de la GOBERNACION DE NORTE DE
SANTANDER, establece los lineamientos esenciales para la correcta gestion y
administracion de su acervo documental, sean estos fisicos o electronicos,
orientados a la consecucion de indices de eficiencia y eficacia administrativa, asi
como en articulacion con las herramientas tecnoldgicas en pro de salvaguardar
nuestro acervo documental, garantizando asi la transparencia y acceso a la
informacién publica. La GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER cumple y
adopta la legislacion vigente en materia archivistica, razon por la cual aplicara y

utilizara las herramientas metodoldgicas necesarias para la adecuada

administracion de sus documentos.
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5 PROGAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
5.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar el manejo de la informacion recibida o producida por la
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER, mediante la planificacion, la
gestion, organizacion y conservacion de su documentacion con base a los
lineamientos archivisticos de ley, independientemente del soporte o medio de

registro (anélogo o digital) en que ésta se genere.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Establecerlos procedimientos para el eficiente desarrollo del proceso de Gestidon
Documental, asignando los recursos necesarios para su ejecucion.

= Proporcionar informacioén agil y veraz de los documentos que se tramitan.

= [Establecer un lenguaje comun durante la produccion documental y posterior
socializacién en la entidad.

= Regular el manejo y organizacion de los documentos y archivos e incluir los
requisitos de seguridad de la informacion tales como confidencialidad,
seguridad y accesibilidad, asi como aplicar mejores practicas para la
conservacion documental.

= Administrar y mitigar todo riesgo asociado a la Gestién Documental.
5.3 ALCANCE

El Programa de Gestién Documental - PGD de la GOBERNACION DE NORTE
DE SANTANDER, Contiene las acciones de tipo normativo, administrativo,
tecnologico y econdmico que se deben aplicar en cumplimiento de los procesos de
la Gestion Documental y definidos en el articulo 9 del decreto 2609 de 2012. “Por el
cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental.

De igual forma sirve como orientador a los servidores de La GOBERNACION DE
NORTE DE SANTANDER, integrantes del comité institucional de gestion y
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desempefio sobre los lineamientos y procedimientos archivisticos de cada uno de

Sus procesos, sean estos estratégicos, misionales o de apoyo, asi mismo para
generar articulaciéon con otros sistemas como el de Gestion de la Calidad y de
Seguridad y Salud en el trabajo; Modelo Integrado de planeaciéon y Gestion MIPG,
ademas de contribuir al cumplimiento de las acciones del Plan de Desarrollo y

demas objetivos estratégicos.

Este a su vez, incluye las actividades desarrolladas en el archivo central, tales
como: recepcién de transferencias primarias, aplicacion de las Tablas de
Retenciodn, la consulta 'y préstamo de expedientes, la aplicacién de tecnologias de
conservacion (digitalizacion y microfilmacion), la eliminacion de documentos y las

transferencias documentales secundarias.

5.4 USUARIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El publico al cual esta dirigido el presente Programa de Gestion Documental — PGD

esta compuesto por la siguiente clasificacion de usuarios:

Usuarios externos
=  Personas naturales o juridicas, empresas publicas o privadas,

= Organismos de Control, operadores judiciales, entidades publicas y
agremiaciones.

= Consejo Territorial de Archivos CTA

Usuarios Internos

e La Alta Direccién quien debe asignar los recursos y hacer seguimientos a las
metas que se establecen en el Programa de Gestién Documental — PGD para

actuar dentro del ambito de sus competencias.

e ElComité Institucional de Gestion y Desempefio, como maximo érgano asesor

de la politica de gestion documental de la entidad.

Avenida 5 calles 13 y 14 Palacio de Gobierno

Tel: 5956200 - 018000185783 - Email: gobernacion@nortedesantander.gov.co
www.nortedesantander.gov.co



Gobernacion

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD de Norte de
Versién 4 de noviembre de 2025 Santander
Pagina 9 de 44
SECRETARIA GENERAL
5.5 ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA ELABORACION DEL PGD.
Para la elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD de la
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER, se consideraron los siguientes

aspectos:

a. Normativos

La Gestion Documental cuenta con normas expedidas por el Gobierno Nacional y
en especial por el Archivo General de la Nacién, que dan un marco de referencia en
cuanto a la administracion y acceso de la informacion en las entidades del Estadoy
gue ademas sirven como herramientas de mejoramiento continuo para las
organizaciones publicas.

La aprobacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la GOBERNACION
DE NORTE DE SANTANDER, se deriva del Comité Institucional de Gestion y

Desempefiio conforme a los lineamientos normativos.

b. Econoémicos

Este aspecto esta relacionado con el andlisis de situaciones de tipo econémico de
la gestion documental en la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER, tales
como la reduccion de costos derivados de la recepcion, produccién, tramite,
almacenamiento y conservacion de los mismos, en la produccion y el tramite
documental, el uso racional y planificado de insumos y suministros destinados para

el almacenamiento, identificacion y control de los documentos.
c. Administrativos.

Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestién de documentos
en cuanto a aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la

eficiencia administrativa.

Igualmente, hacen relacion a la necesidad de integrar el Programa de Gestion

Documental — PGD con las correspondientes funciones administrativas d
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Gobernacion, asi como con los sistemas de informacion, los aplicativos y demas

herramientas informaticas de las que haga uso la entidad, en atencién a las

siguientes consideraciones:

e La Gobernacién tiene conformado el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, en el cual participan diferentes dependencias. Sin distingo que de
acuerdo con las circunstancias puedan ser invitados personas naturales,

juridicas o areas que brinden aportes a nuestros objetivos institucionales.

e El archivo de la Gobernacién cuenta con un recurso humano competente para

la ejecucion de las actividades del programa de Gestion Documental.

e La Gobernacion cuenta con un programa de capacitacion, el cual permite a los
funcionarios de archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
gestion documental, manejo de nuevas tecnologias y programas, atencion al

usuario, entre otros.

e Las instalaciones destinadas al trabajo de los funcionarios de archivo deberan
ser mejoradas para reunir las condiciones que permitan el adecuado desarrollo
de su funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la

Nacion.

d. Tecnoldgicos.

o Las diferentes herramientas tecnoldgicas con que cuenta la Gobernacion, para
la administracién, custodia y produccion de la informacion en cada una de las
dependencias de la Gobernacioén, para el buen funcionamiento y seguridad de
la informacion.

e Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos, tales como
manuales, procedimientos, manual de funciones, organigrama institucional,
cuadros de clasificacion documental, tablas de retencion y valoracion

documental, adopcion de normas técnicas y normatividad en general;

existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital; ademas de |
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existencia de un area especializada en la recepcion y direccionamiento de

correspondencia.

Aspectos Tecnoldgicos Requeridos

ASPECTOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS

FUNCIONALIDAD DESCRIPCION

Radicacién con identificacion dnica de documentos y
creacion de base de datos.

Proteccion del documento fisico mediante la creacion de
imagenes digitales que pueden ser distribuidas
inmediata y simultaneamente a todos los interesados,
eliminando cuellos de botella, riesgos, costos y tiempos
asociados a la distribucion de medios fisicos. Reduccion
de impresion y fotocopias.

Usuario multifuncional y productivo con capacidad de
Interfaz de Usuario Final integrar y coordinar grupos de trabajo por dependencias
Y procesos.

Radicacion Entrada

Mddulo de Digitalizacion

Control y seguimiento de flujos de trabajo con aplicacion
Gestion del Documento de las tablas de retencion documental relacionadas con
las funciones y procesos de la entidad.

Apoyo al usuario en la creacibn de respuestas
integrando documentos y coordinando grupos de trabajo
por dependencias y procesos para agilidad en esta
actividad

Control y seguimiento de los flujos de los documentos
Traslado de documentos teniendo en cuenta las reglas y los niveles jerarquicos y
de seguridad de la entidad.

Archivo y Préstamo de documentos |Administracion de los archivos tanto fisico como virtual
Usuario productivo con acceso a la informacién que
requiere, donde y cuando la necesite.

Control, seguimiento y administracion de toda la Gestién
Documental en la entidad.

Radicacion de salida

Consultas

Estadisticas y Reportes

En este sentido se requiere consolidar el uso de herramientas tecnoldgicas
modernas que se orienten ala reduccién del uso de papel en aquellos procesos que

asi lo permitan, en este sentido, el uso de la tecnologia para el manejo de la

documentacion en procura de informacion, mas agil, precisa, oportuna y
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estandarizada, en cumplimiento del modelo de requisitos establecido por el Archivo

General de la Nacion.

En cuanto al recurso humano que participa en los procesos archivisticos se debe
garantizar que tanto productores, como responsables de la informacion tengan las
competencias, habilidades y destrezas para llevar a cabo esa labor de manera

eficiente

5.6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

La ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos: Establece que la
Gestion de Documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos
tales como la produccién o recepcion, la distribucion, consulta, organizacién, y

disposicién final entre otros.

Para efectos de conceptualizacion de un Programa de Gestién Documental — PGD
se han determinado los siguientes procesos, que estan articulados y su aplicacion
se evidenciara en las tres fases del ciclo vital de los documentos en los archivos

(Gestion, Central e Historico) al igual que en la Gestién de Correspondencia.

Se describe a continuacion los componentes, indicadores, metas, plazos y criterios

de las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la Gestidn

Documental, asi como el tipo de requisito a cumplir segun:

Administrativo Funcional Tecnoldgico
Necesidades cuya . .

. LY . Obedecen a la gestién|Necesidades cuya
solucién requiere |Provienen 0 son| . . S

. . . diaria de los|solucion la otorga un
soluciones propias|establecidas por la
. L . documentos en los|componente
impulsadas desde la|normatividad vigente. . .

diferentes procesos. tecnoldgico.

Organizacion.
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5.6.1 Planeacion Documental

La entidad en el marco del proceso de planeaciéon se orientara hacia el
cumplimiento de las siguientes actividades:

Anexo No. 1
5.6.2 Produccion Documental

Se define como la generacién de documentos de las entidades en cumplimiento de
sus funciones. La produccion documental comprende los aspectos de origen,
creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las
funciones propias de la entidad o dependencia y la normalizacion de esta

produccion documental.

5.6.3 Gestiony Tramite

Comprende el 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.

Componentes

Recepcién de Documentos: Es el conjunto de operaciones de verificacion y
control que la entidad debe realizar para la admision de los documentos que son
remitidos por una persona natural o juridica. Para la recepcion de documentos, se
debe verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y que sean
competencia de la compafia para efectos de su radicacion y registro con el

propésito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios

tales como: servicios de mensajeria, correo tradicional, correo electronico y

cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances

tecnologicos que se generen en la entidad y deben estar regulados en los manuale
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de procedimientos.

o Radicary distribuir la documentacion segun los tiempos establecidos.

e Gestionar la documentacion de acuerdo a los procedimientos y tiempos
establecidos por la Ley y los reglamentos, por parte de los responsables y

ejecutores de cada proceso.

e Tramitar la documentacién fisica y electrénica que haya sido debidamente

radicada y gestionada por los medios autorizados para tal fin.

e Firmar los correos electronicos conforme a lo establecido en el protocolo de

comunicaciones.

e Estandarizar los asuntos, de manera que permitan actualizar las Tablas de

Retencion Documental.
Distribucion

e Delegar la responsabilidad sobre el proceso de envio y recepcion de la
correspondencia y la gestion documental otorgando el liderazgo al area

administrativa de la entidad.

e Ingresar por la ventanilla unica de radicacion de la entidad correspondiente
los envios realizados por personas naturales o juridicas. No se realizan entregas

a la mano.

e Enviar por las cuentas de correo autorizadas para este fin las comunicaciones en

las cuales se utilice este medio.
5.6.4 Organizacion Documental

Comprende el conjunto de operaciones necesarias para asignarle identidad a
cualquier documento dentro del S.G.D. tales como su identificacién, clasificacion,
(de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y la Tabla de
Retencion Documental - TRD), ordenacién y descripcion, manteniendo en todo
momento su vinculacion con el trAmite y proceso al que corresponde, asi como con
la agrupacion documental respectiva.
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e Clasificacién documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifica

y establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo,
seccion, subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la

entidad.

e Ordenaciéon documental: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado.

e Descripcién documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y

recuperacion, para la gestion o la investigacion.

La organizacién de los documentos permite una rapida identificacion de los

expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas.

La organizacion documental debera atender los siguientes lineamientos:

* Organizar los documentos de acuerdo con los lineamientos del encargado de

Gestion Documental.

= Asegurar el control en las transferencias documentales, mediante identificacion
de cada unidad documental en el Formato Unico de Inventario Documental
establecido por el Archivo General de la Nacién (AGN) y adoptado por la
entidad.

= Organizar la documentacion segun lo establecido en el instructivo de

implementacién de las Tablas de Retencion Documental.

= Velar por la actualizacién de las TRD de acuerdo con las necesidades de

nuevas series y tipologias documentales.

= Velar por que cada colaborador levante el inventario documental de la

documentacion que tiene a su cargo de acuerdo con sus funciones.

= Garantizar que la informacién (archivos Excel, Word etc.), contenida en los

equipos de computo asignados a cada funcionario guarden estrecha relacio
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con la Tabla de Retenciéon Documental.

= Almacenar las bases de datos de aplicativos en el espacio que se cuenta en los
servidores destinados para tal fin, por parte de las areas responsables y

garantizar su seguridad, disponibilidad y accesibilidad.

Consultas

= Dar cumplimiento respecto de la consulta de documentos, a lo establecido en

la Ley 1712 de 2014 y demas normas que regulen la materia.

= Informar a los consultantes los medios establecidos para realizar las solicitudes,
aclarando que estas deben ser claras para facilitar la busqueda de la

informacién y los controles correspondientes.
5.6.5 Transferencias Documentales

Se refiere al conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para mover el
documento a través de las diferentes fases del archivo, verificando la estructura, la
validacién del formato de generacién, la migracién, emulacion o conversion, los

metadatos técnicos de formato, de preservacion y descriptivos.

Las transferencias documentales se realizaran por parte de las dependencias
conforme a los cronogramas establecidos para tal fin y en concordancia con los
tiempos de retencion determinados en las Tablas de Retencion Documental
aprobadas y considerando las condiciones de almacenamiento y transporte de la

informacion a ser transferida.

En este proceso se debe verificar previamente a la transferencia, la aplicacion de la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los expedientes sujetos a esta tarea, el
lider de gestion documental debera velar porque se realicen correctamente dichas

actividades.
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5.6.6 Disposicion de Documentos

Comprende la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo (Gestion,
Central e Histdrico) con miras a su conservacion, sea esta permanente o de
eliminacion, para lo cual debe aplicarse lo establecido en las Tablas de Retencién

Documental — TRD o las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

El encargado de Gestibn Documental sera el responsable del seguimiento a la
destruccion documental para garantizar la seguridad de la informacion, asi mismo,
debera aplicar las técnicas estadisticas en la seleccion de la informacion al finalizar
el tiempo de retencion indicado en las Tablas de Retencion Documental, a su vez
publicar las actas de eliminacion en la web una vez sean aprobadas por el Comité

de Archivo Institucional.
5.6.7 Preservacion a Largo Plazo

Comprende el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

La preservacion a largo plazo debe tener entre otras las siguientes actividades:

= Almacenar en el archivo (Central e Histérico) solo aquellos documentos que
contengan valor primario o secundario, que hagan parte del patrimonio de la

institucion y que sean fuente de investigacion, consulta o gestion.

= Disenar procedimientos de conservacion documental y preservacion

Documental a Largo Plazo.

= Para obtener copias de la informacion depositada en los computadores la cual
es propiedad de la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER, se debe
contar con autorizacidn para la generacién de copias. No existen archivos
personales cuando se trata de informacion producida en desarrollo de las

funciones propias de cada cargo o como producto de la ejecucion de un

contrato o vinculo con la entidad.
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= Soporte Papel (Analogo): Los espacios de archivo deben garantizar las

condiciones medioambientales y de infraestructura. Asi mismo, con el fin de
proteger la informacién contenida en los documentos en soporte papel ademas
de las condiciones fisicas —ambientales se debe dar cumplimiento a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental en cuanto a la digitalizacion

y microfilmacion.

= Soporte electronico: Se debe implementar un plan para prevenir la
obsolescencia tecnoldgica de los diferentes archivos, base de datos, imagenes,
medios audiovisuales, cintas de audio mediante el uso de técnicas como la
migracion, la preservacion tecnologica, la compatibilidad retroactiva, la
interoperabilidad entre aplicativos, la conversion a formatos estandar, y la

emulacién tecnoldgica entre otros.
5.6.8 Valoracion

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 sus permanencias en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion, conservacion temporal o

definitiva)

Los valores documentales constituyen categorias relacionadas; por un lado, a las
funciones y usos de la informacion en la GOBERNACION DE NORTE DE
SANTANDER vy por el otro, a los valores probatorios que pueden adquirir un
caracter esencial como evidencia histérica y de investigacion, por esta razén se
debe aplicar procesos de valoracion en la informacion contenida, y de manera

especial a lo depositado en el Archivo Central.

5.7 FASES DE IMPLEMENTACION DEL P.G.D.

Durante la formulaciéon del Plan de Accién Anual se debe estimar la cantidad de

informacion fisica y digital que se producira, y las fechas probables de
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transferencias documentales, asi como, las caracteristicas propias de los

documentos en especial lo determinado en la Ley 1712 de 2014. En este mismo
sentido debe elaborar un inventario documental para determinar las medidas de

proteccién, conservacion de la informacion fisica.

Paralelamente se debe determinar la cantidad de documentacién sobre la que se
aplicara conservacion documental, para lo cual se elaborara un cronograma para
la microfilmacion y/o digitalizacién de la informacién de conformidad en todo caso,

con lo contemplado en las Tablas de Retencion Documental - TRD.

También, se deben garantizar los medios para realizar las actividades técnicas, de
igual forma contar con los elementos y equipos necesarios para esta labor, asi como
el recurso humano suficiente y capacitado para garantizar la implementacion

pertinente.

Es asi como el programa de Gestion Documental se encontrara alineado con los

objetivos estratégicos de la entidad. En la etapa de planeacién es importante tener en

cuenta los siguientes aspectos:

Firma electronica: La Ley 527 de 1999, en su articulo 2, literal c, define la firma
electrénica como el “valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador
y al texto de mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido

modificado después de efectuada la transformacion”.

Por esta razén el uso de la firma electrénica tiene la misma fuerza y efecto que la
firma manuscrita siempre y cuando, que sea susceptible de ser verificada, que esta
ligada a la informacién o mensaje y que esté conforme con la reglamentacion. Asi

mismo, si cumple con los requisitos de autenticidad, con la integridad,

inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion que garanticen su valor de
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evidencia a lo largo del ciclo de vida del documento, de conformidad con la Ley 527

de 1999.

Laimplementacion de la firma electrénica es una alternativa que podra ser adoptada
en el mediano plazo, por la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER, a partir
del andlisis de las condiciones administrativas que permiten establecer protocolos
claros con base en la normatividad e instrucciones que se den desde las instancias

competentes en el tema.

En este sentido, como aporte al Plan Estratégico Institucional de la
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER especificamente para desarrollar
la politica de Modernizacion Tecnoldgica, desde la Gestion Documental y para
coadyuvar a la eficiencia administrativa y la disminucion del consumo de papel,
plantedndose asi las siguientes directrices corporativas, desde tres frentes

primordiales:

= Cultura Organizacional: Promover activamente el cambio de cultura, en
cuanto a la utilizacién de documentos y procedimientos normalizados para la

administracion de documentos electréonicos de archivo.

= Componente Normativo: Aplicacion de normas externas e internas sobre la
Gestion Documental en soporte fisico y electronico.

= Componente Tecnolégico: Disefio de un programa de Gestion Documental
que incorpore la gestidon electronica que plantee acciones para la

automatizacion de tramites internos y externos.

Dichas acciones institucionales a su vez permitiran el mejoramiento de tramites y

procedimientos mediante la ejecucion de las siguientes actividades:

Mejoramiento tramites y procedimientos:

e Elaborar un documento que defina los tiempos establecidos en tramites que los
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usuarios externos deben realizar ante la GOBERNACION DE NORTE DE
SANTANDER.

e Definir cuales documentos y que funcionarios requieren la utilizacién de firma

electronica o mecanica.

e Elaborar modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

6 PROGRAMAS ESPECIFICOS

6.1PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

Objetivo general:

Controlar la produccion documental de formas y formularios electrénicos, dando

cumplimiento a las normas nacionales e internacionales vigentes en la materia.

Objetivos especificos:

e Estandarizar la creacion de las formas y formatos que se elaboren en formatos
electronicos.
e Establecer las tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la

clasificacién y la descripcion archivistica electronica.
Justificacion:

La Ley 594 de 2000 senala en su Articulo 21 que: “Programas de gestidon
documental. Las entidades publicas y privadas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.” Por esta razén se hace necesario elaborar el programa de

normalizacion de formas y formularios electrénicos con el fin de gestionar de manera

adecuada, la informacién producida en formas y formularios electrénicos.
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Alcance:

El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos creados en
desarrollo de las funciones de la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER y
gue haran parte del Sistema Integrado de Gestion y al mismo tiempo se
integraran en la Tablas de Retencion Documental —TRD vy clasificandolos de

acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de 2014.
Beneficios:

Racionalizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos. /Incorporar los
registros en los inventarios documentales. /Aplicar las Tablas de Retencion

Documental.
Lineamientos:

Las formas y formularios electrénicos deberan incorporarse en los diversos sistemas
de la organizacion para su Gestion y posterior disposicion y conservacion a largo

plazo.

6.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Objetivo general:

Teniendo en cuenta que para la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER la
informacion es un activo indispensable en el desarrollo de sus procesos y en
cumplimiento de la mision estratégica, se hace necesario disefiar e implementar el
programa de documentos vitales o esenciales con el fin de evaluar, segun sus
caracteristicas, la documentacién y archivo considerado de suma importancia, que
permita identificar y administrar aquellos documentos sin los cuales la operacion de

la entidad no podria ejecutarse.
Objetivo especifico:

e Identificar, seleccionar y proteger los documentos esenciales ante un eventual

suceso de interrupcién, pérdida o destruccién; de tal manera que se garantice

la continuidad de las operaciones que soportan los procesos misionales

Avenida 5 calles 13 y 14 Palacio de Gobierno

Tel: 5956200 - 018000185783 - Email: gobernacion@nortedesantander.gov.co
www.nortedesantander.gov.co



Gobernacion
de Norte de
Santander

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Version 4 de noviembre de 2025
Pagina 23 de 44

SECRETARIA GENERAL

Justificacion:

Las organizaciones son responsables de los documentos que garantizan la
continuidad de los procesos aun después de la ocurrencia de un siniestro. En la
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER se procesan considerables
voliumenes de documentos, originados por las actividades de sus dependencias e
incrementados constantemente. Este hecho, unido a la posibilidad, de la ocurrencia
de desastres ocasionados por fendmenos naturales o accidentales, hace necesario
gue en cada archivo estén identificados y protegidos aquellos documentos que, por
sus caracteristicas, sean considerados indispensables para garantizar la

continuidad de los procesos de la entidad.
Alcance:

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados
como vitales en la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER clasificados
dentro de los planes de continuidad de la gestioén y ante la probable ocurrencia de un

siniestro.
Beneficios:

Integrar el programa de documentos vitales a los planes de contingencia,
continuidad del negocio y recuperacion de desastres. / Identificar los procesos
misionales de la entidad, los documentos que respaldan las operaciones y sus
responsables. Y apoyar el proceso de gestion integral del riesgo de la
organizacion/ Reducir los riesgos identificados en seguridad de la informacion en
los procesos de la Entidad.

Lineamientos:

Toda informacion perteneciente a la GOBERNACION DE NORTE DE
SANTANDER debera ser identificada y clasificada de acuerdo con los siguientes

niveles:
e Publico
e Interno
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e Confidencial

e Reservado

e De apoyo

Para el manejo y almacenamiento de la informacién acorde con la clasificacion

establecida anteriormente, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

e Restringir el acceso solo al personal debidamente autorizado

e Mantener un registro formal de los receptores autorizados de datos o
informacion

e Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro

6.3PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Objetivo general:

Evolucionar hacia un programa de tratamiento en el que durante el ciclo vital de los
documentos se garantice su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad, permitiendo su proteccion, recuperacion y

conservacion.
Objetivos especificos:

e Disefiar procesos, procedimientos y actividades en sinergia con el sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacién, con el fin de lograr el cumplimiento de
los requisitos legales, normativos, administrativos y tecnologicos en el

tratamiento de documentos electronicos.

e Identificar, racionalizar, simplificar y optimizar el uso de los recursos, asi como
automatizar los tramites, como parte de los procesos que realiza la Institucion

en cumplimiento de su misién
Justificacion:

La proliferacion de sistemas documentales interactivos esta cambiando los
servicios de informacion pasando estos de ser meros receptores de informacion, a

jugar un papel decisivo para la gestion de documentos inteligentes con un alto valor

competitivo en los procesos de las entidades.
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Alcance:

Este programa esta integrado en el contexto de la entidad, con los demas sistemas
de gestion implementados para el desempefio de sus actividades. En particular,
este programa estd integrado dentro del marco de la gestion documental

electronica de la entidad.

Beneficios:

e Responder de forma corporativa a las necesidades y problemas de la gestién

de la informacién electrénica dentro de la entidad.

e Establecer para la informacion un caracter abierto y dinamico, evolucionando

junto a la trayectoria de la entidad.
e Aportar soluciones que incluyan todo el ciclo vital del documento electronico.

e Contemplar y gestionar los diferentes soportes documentales existentes en la

compaiiia.

e Incluir la gestion documental en un entorno mas amplio, como parte de la

gestion de la calidad total de la entidad
Lineamientos

e Los documentos electrénicos capturados, generados interna o externamente,
seguiran una codificacidon estandar definida. Ademas, contendrdn unos
metadatos minimos, obligatorios, estandar y previamente definidos que sera
completada en el momento de la captura

e Se incluirdn procedimientos de registro electrénico y digitalizacién, con base

en lo establecido en el proceso de gestiéon documental.

e La clasificacidbn se hara bajo los criterios establecidos en las politicas de
seguridad de la informacion y el programa de Gestion de documentos vitales o

esenciales.

e La conservacion de los documentos y expedientes electronicos atendera los

plazos legales, establecidos en el dictamen de la autoridad competente y a
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dispuesto en la estrategia de conservacion implantado segun las TRD.

e La entidad deberad contar con un plan de continuidad para preservar los
documentos y expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos
asociados, que incluira lo previsto sobre copias de seguridad (backup) y debera
estar disponible para su consulta junto con las medidas de proteccion de la

informacién de los soportes de informacion.

e La transferencia de documentos y expedientes electronicos entre repositorios
o archivos electronicos anélogos, asi como la transferencia de las
responsabilidades en cuanto a su custodia, se realizara teniendo presente las
medidas de proteccion de los soportes de informacion previstas en el Manual
de Politicas de Seguridad de la Informacion, en particular, los mecanismos de
autenticidad, integridad y trazabilidad implementados, y demas normativa que

pueda ser de aplicacion.

e Se deberd describir el proceso de transferencia de documentos, incluyendo las
responsabilidades de cada organizacion implicada y los mecanismos de
trazabilidad implementados, asi como la referencia a la norma de seguridad

gue trate asuntos relativos a los soportes de informacion

e Sedescribira el proceso de eliminacién, de documentacion, teniendo en cuenta
las medidas contempladas en el Manual de Politicas de Seguridad de la
informacion incluyendo todas sus copias auténticas y copias de seguridad vy,
en su caso, referencias alas normas de seguridad que pueda aplicar en relacién

con el borrado y destruccion de soportes de informacion.

e No se eliminara documento o expediente electrénico que no cuente con

autorizaciéon expresa del comité Institucional de Gestion y Desempefio.
6.4PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
Objetivo general:

Garantizar la custodia, administracion y almacenamiento en condiciones

adecuadas de los activos de informacion de la entidad.
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Objetivos especificos:

Contar con un tercero que funciones de manera descentralizada como archivo

central e histdrico de la organizacion.
Justificacion:

En la actualidad las condiciones estructurales de la sede no cuentan con espacios
fisicos suficientes para el almacenamiento y custodia de la informacién que

conforma el archivo central de la entidad
Alcance:

Almacenamiento del acervo documental que componen los archivos centrales e

histéricos de la entidad.
Beneficios:
Optimizacion de Espacio fisico y conservacion en condiciones adecuadas.

Lineamientos:

e Seleccion de Proveedor

e Organizacion de Archivos de Gestion

e Transferencias Documentales

e Control de Préstamo de Documentos

e Inventarios documentales Actualizados.
6.5PROGRAMA DE REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS
Objetivo general:

Implementar estrategias para la reprografia de documentos en soportes fisicos, en

actividades de impresion, fotocopiado y digitalizacion.
Objetivo especifico:

Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por su valor ameriten un

tratamiento especial
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Justificacion:
La informacion es un activo, por lo cual se debe proteger y garantizar su
accesibilidad y disponibilidad o segun el medio de soporte. Lo anterior, ademas de
la probabilidad de la ocurrencia de desastres ocasionados por fendmenos
naturales o accidentes, hace necesario que en cada archivo se identifiquen y
protejan aquellos documentos que, por su valor, sean considerados como

historicos.
Alcance:

Este programa aplica a los documentos un soporte fisico y en soporte electrénico,
con el fin de garantizar su unidad, integridad, inalterabilidad, factores que se valoran

como indispensables para la Entidad.

Beneficios:

e Integrar el programa de reprografia a los planes de contingencia, y

recuperacion de desastres.

e |dentificar las series que deben ser reproducidas de conformidad con la
normatividad vigente y se pueden constituir derechos, obligaciones de la
institucion ante terceros y que de alguna manera respaldan las operaciones y

sus responsables.
e Apoyar el proceso de gestion integral del riesgo de la organizacion.
e Reducir riesgo identificados en los procesos de la entidad.
Lineamientos:

e Conservar los medios de almacenamiento en un ambiente seguro.

e Ampliar las técnicas de reproduccion documental de acuerdo con las

directrices y metodologias establecidas por el AGN.
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6.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo general:

Garantizar que los documentos especiales, es decir aquellos que por su naturaleza
merecen un tratamiento y atencion especial, tales como los audiovisuales, sonoros
y que corresponden a diversas fuentes de informacién; sobre los que se debe

aplicar la normatividad archivistica referida a la clasificacion, ordenacion.
Objetivos especificos:

Proteger los documentos especiales con el fin de garantizar su consulta y acceso

de tal forma que den testimonio de nuestro patrimonio cultural.
Justificacion

Las organizaciones deben preocuparse por toda la informacion producida y en este
sentido los documentos especiales son un componente importante de los
programas de gestion documental. Es asi como, se plantea este programa ya que
las condiciones ambientales tales como, el polvo, el aire contaminado y los niveles
de temperatura y humedad excesivas o cambiantes, pueden provocar dafios a los

soportes de estos documentos.
Alcance:

Este programa aplica a los documentos de archivos producidos en desarrollo
de las funciones de la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER tales como

cintas de video, audio, discos compactos.
Beneficios:

e Preservar la informacion almacenada en medios audiovisuales y garantizar su

acceso.

e Servir como testimonio de los acontecimientos y acciones desarrolladas por

la entidad.

e Determinar riesgos con respecto de los documentos especiales.
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Lineamientos:

e Toda informacion clasificada como documento especial y producido en
desarrollo de las funciones de la GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER

debera ser identificada y clasificada.

e Elgrupo de gestion documental y la oficina asesora de comunicaciones son los
responsables de definir las directrices de clasificacién y digitalizacién de los

documentos especiales.

e Los soportes de almacenamiento de los documentos especiales se deberan

conservar en un ambiente seguro.

e El encargado de Gestion Documental es el responsable de definir las
directrices de clasificacion de la informacion y las medidas de tratamiento o de
manejo que deben darse a la informacion de conformidad de la normatividad

vigente.

6.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La capacitacion se constituye en el eje central para la adopcién de nuevas y mejores
practicas, especificamente en el tema archivistico, puesto que de obligatorio
cumplimiento de acuerdo con lo sefialado en la ley 594 de 2000 por esta razén, y
enfocados en el mejoramiento continuo de la gestion de la informacion, se debe
definir un plan de capacitaciébn especifico para los colaboradores de la
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER.

Este plan sera disefiado por el comité de archivo institucional, como parte integral
del plan general de capacitacion, incluird temas tales como la normatividad general,
tablas de retencion documental, descripcion, clasificacion, ordenacion archivistica
manejo del aplicativo de gestibon documental de la entidad, conformacion de
expedientes electronicos, entre otros. Para tal fin se podra contar con el

acompafiamiento de personal externo conocedor en la materia, cuando asi se

requiera.
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6.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

e La Entidad debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para
determinar que el programa de gestion documental se ha implementado y se
mantiene de manera eficaz y eficiente de acuerdo con las actividades planteadas

en el mismo.

e Elresponsable auditado debe asegurarse que se realizan las correcciones y se
toman las acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar
las no conformidades detectadas y sus causas las actividades de seguimientos
deben incluir la verificacién de las acciones tomadas y el informe de los

resultados de la verificacion.
e Deben mantenerse registro de las auditorias y sus resultados.

El programa de auditoria y su ejecucion estara a cargo de la oficina de Control
Interno de Gestion, que posterior a la misma hara seguimiento a los planes de

mejoramiento a que haya lugar.

El programa de gestion documental se encuentra articulado con el sistema de

gestion integral.

e Sistema de seguridad y salud en el Trabajo
e Sistema de seguridad en la informacion

e Sistema de Gestion de Calidad

e Sistema de Gestion Ambiental

e Sistema de Gestion Anti soborno

e Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

El mismo podra articularse en caso de implementarse con otros programas de
acuerdo con la dindmica o decision de implementacién por parte de la entidad de

estos.
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7 DEFINICIONES

Con base en lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion, los términos y definiciones registrados en el Programa de Gestion
Documental - PGD son los siguientes:

Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacidon que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos
consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de
informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la ley.

Acervo documental. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

Administracion de Archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivistica. Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
instituciéon que estd al servicio de la gestiébn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidon y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa.

Archivo del orden municipal. Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.
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Archivo electrénico. Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado (AGN). Establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional.
Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo General Territorial. Es el Archivo General de su respectivo nivel territorial
(departamentales, distritales, municipales), cuya funcion principal es coordinar y
desarrollar la politica archivistica en los archivos de las entidades de su territorio,
de acuerdo con los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado. Estos seran creados, de acuerdo con su autonomia, por
las respectivas autoridades departamentales, distritales, municipales, de los
territorios indigenas y de los territorios especiales biodiversos y fronterizos. Los
Archivos Generales Territoriales son a su vez archivos historicos.

Archivo histérico. Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivos relativos a los derechos humanos. Todos los documentos, informacion
y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de la Administracion
Publica y particulares que cumplen funciones publicas, deben ser considerados en
su funcién de garantes de los derechos humanos, independientemente de la fase
del ciclo vital en el que se encuentren (archivo de gestion, archivo central, archivo
historico). De la misma manera, los valores primarios y secundarios de los
documentos deben ser determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal,
su relacién con los derechos humanos.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Area de custodia documental. Espacio especialmente equipado y adecuado para
el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Asiento descriptivo. Conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.
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Asunto. Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

Autenticacion electrénica. Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.

Autenticidad. Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su
integridad, para preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su
validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacién, validando el emisor para evitar su plantaciéon de identidades. Que
pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado
o enviado en el momento que

se afirma.

Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico (BIC-CDA).
Corresponde a una categoria legal especial de bienes del patrimonio cultural de la
Nacion de naturaleza documental que tienen caracteristicas y valores de
importancia para el patrimonio cultural de la Nacién.

Banco terminolégico (BANTER). Instrumento archivistico por el cual se
estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas en
razén de las funciones administrativas y misionales de la administracion publica.
Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite
informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la
entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece.

Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental. Es la fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, subseccion,
series, subseries o asuntos) y su resultado estd basado en el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) respetando asi el principio de procedencia en cada
una de las etapas del ciclo vital del documento.

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
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documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comité Evaluador de Documentos. Organo asesor del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor
secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas.

Comité Institucional de Gestion y Desempeino. Comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacién con la funcién archivistica es un Grupo asesor
de la alta direccidén, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos, en cada una de las entidades en las que se encuentran integrados.

Comités Técnicos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
Comités creados por el Archivo General de la Nacién como instancias asesoras para
la normalizacién y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Consejos Territoriales de Archivo. Instancias asesoras y de articulacion del
Sistema Nacional de Archivos en el orden territorial.

Conservacion y Restauracién. Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacion de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
pérdida, como resultado de los dafos producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir danos
mayores, asi como acciones periodicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones 6ptimas.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas de conservacién preventiva,
y de conservacion y restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analdgicos de archivo.

Conservacion permanente. Decisién que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no
son sujeto de eliminacion.
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Conservacion preventiva de documentos. Se refiere al conjunto de politicas,

estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e
integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacién y restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental.

Consulta de documentos. Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Descripcion documental. Fase del proceso de organizacidon documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta

Diagnéstico integral de la gestion documental y administraciéon de archivos.
Procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis mediante el
cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los
procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion.

Disponibilidad. Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacidon necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de
la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccioén.

Documento. Informaciéon registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
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Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razoén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe
ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital. Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados (discretos o discontinuos), por lo general, valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cdédigo o convencién preestablecidos.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacion generada, producida,
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, f iscal, legal,
o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Eliminacion documental. Actividad resultante de la disposicion final senalada en
las Tablas de Retencién o de Valoraciéon Documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios.

Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado. Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.
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Expediente electréonico. Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente electréonico de archivo. Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido. Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electrénicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad
documental en razon al tramite o actuacién que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnologicas.

Expediente virtual. Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnologicos seguros.

Fiabilidad. Condicion técnica de un sistema de informacién de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir
en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento o poco después en que tiene lugar la operacién o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

Firma digital. Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave
del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma se puede verificar
utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede
confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Firma electrénica. Corresponde a métodos tales como codigos, contrasefias, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona
en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado

Avenida 5 calles 13 y 14 Palacio de Gobierno

Tel: 5956200 - 018000185783 - Email: gobernacion@nortedesantander.gov.co
www.nortedesantander.gov.co



Gobernacion
de Norte de
Santander

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Version 4 de noviembre de 2025
Pagina 39 de 44

SECRETARIA GENERAL
respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracidon del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

indice Electrénico. Documento electronico generado por el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) para cada expediente electrénico,
con la capacidad de alimentacién y actualizacién automatica. Constituye un objeto
digital donde se establecen e identifican los documentos electronicos que
componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y
permitir la recuperacion. Se ha determinado que «el foliado de los expedientes
electrénicos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado digital mente
por la autoridad, 6érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara
la integridad del expediente electrénico y permitira su recuperacién cuando se
requieray.

Informacién publica. Es toda informaciéon que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera o controle.

Integridad. Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicidon que garantiza que la informacion
consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Instrumentos archivisticos. Herramientas con propdsitos especificos que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestidn
documental y la funcion archivistica.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme
y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la
habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software
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y otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

Material grafico. Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, pictografias, codices, prensa, entre otros.

Medio electrénico. Mecanismo tecnoldgico, o6ptico, telematico, informatico o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.

Metadatos. Se define como la informacién adicional que se utiliza para clasificar,
ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacién sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas
de busqueda y recuperacion de informacion a encontrar y filtrar los datos de manera
eficiente, desempenando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una instituciéon. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico.

Plan de preservacion digital a largo plazo. Documento estratégico que incorpora
una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electronicos de archivo de una entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a
implementar.

Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.
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Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de fondos, series y
unidades documentales.

Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental. Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD). Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados (AGN) a formular y documentar a corto, mediano y
largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, los
cuales estan encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su des tino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Plan Institucional de Archivos (PINAR). Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacién, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de
las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

Recepcion de documentos. Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Repositorios digitales. Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo
conservar, preservar y almacenar los documentos electronicos de archivo de
acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion
Documental, mientras se encuentren bajo su custodia. Un repositorio digital de
confianza es un sistema que almacena datos digitales de manera segura. Estos
datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros tipos de archivos.
Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas para
proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccion. Estas técnicas
pueden incluir encriptacién, controles de acceso y software de deteccion y
prevencion de hackeos.

Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.
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Sede electronica. Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se accede

a través de una direccion electronica en la que se dispone informacion, tramites,
servicios y demas elementos ofertados por la autoridad y cuya titularidad,
administracion y gestién le corresponde.

Serie documental. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo
o conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o
como consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o
utilizacion.

Sistema integrado de conservacion (SIC). Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcidén, durante su gestion, hasta su
disposicidn final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema Nacional de Archivos (SNA). Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los
procesos archivisticos.

Sistema de informacién. Es un conjunto organizado de datos, operaciones y
transacciones que interactuan para el almacenamiento y procesamiento de la
informacién que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de
informacion para efectuar sus tareas. Un sistema de informacion es todo
componente de software ya sea de origen interno o de origen externo, ya sea
adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto estandar de
mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA). Sistema
de informacion que integra todos los documentos identificados como documentos
electrénicos de archivo, ademas de centralizar todas las actividades inherentes a la
gestion documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacién a largo plazo, seguridad vy
almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementacion y
seguimiento.

Subserie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.
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Tabla de Retencion Documental (TRD). Listado de series y subseries, con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicién final.

Tabla de Valoracién Documental (TVD). Listado de series documentales o asuntos
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como
una disposicion final.

Tablas de Control de Acceso (TCA). Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental. Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
historicos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retenciéon Documental y Valoracion, han cumplido su tiempo de retencidn
en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los documentos de
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad documental. Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo forman do unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando
una unidad documental compleja (expediente).

Valoracion documental. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién y gestion) y secundarios (para la sociedad, la
historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).
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REFERENCIA NORMATIVA

v' Acuerdo 001 de 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones

v' Anexo 1. Definiciones. Acuerdo 001 de 2024. Tomado del link:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consult

e/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo1 Definiciones.pdf

v" Anexo 4. Programa de Gestién Documental. Acuerdo 001 de 2024. Tomado
del link:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consult

e/Recursos/Publicacionees/Acuerdo-001-Anexo4 PGD.pdf

v' Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
v Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.
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ANEXO 1

Requisito Proyeccion
Actividad alclels Indicador Cantidad Unidad de Medida Metas a Obtener 1 1-2 | 2-3
Actualizacion de las T.R.D. T.R.D. actualizadas 142 TRD actualizada  por 100% T.R.D. actualizadas
oficina productora

Aprobacién de las T.R.D. T.R.D. aprobadas 1 TRD aprobada 100% T.R.D. aprobada
Convalidacién de las T.R.D. T.R.D. convalidadas 1 TRD convalidada 100% T.R.D. convalidada
Plan de Capacitacion en la aplicacién de las T.R.D. T.R.D. socializadas 142 ;’E)lgu(s:?:rlzhzada a oficina 100% T.R.D. socializadas
Implementacion de las T.R.D. T.R.D. implementadas 142 Zfliqc?nalggljeurzg?;ada por 100% T.R.D. implementadas
Seguimiento del P.G.D: Implementacion  proceso ) . o .
PRODUCCION DE DOGUMENTOS Proceso implementado 1 Proceso implementado 100% Proceso implementado
sﬁ_%l&rrh};?éoDc:EeID%gl.JD’\;lIIEn’\wl;;Iggentacmn proceso GESTION Proceso implementado 1 Proceso implementado 100% Proceso implementado
Seguimiento del P.G.D: Implementacion  proceso ) . o .
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Proceso implementado 1 Proceso implementado 100% Proceso implementado
Seguimiento del P.G.D: Implementacion  proceso . . o .
TRANSEERENCIA DOGUMENTAL Proceso implementado 1 Proceso implementado 100% Proceso implementado
Seguimiento del P.G.D: Implementaciéon  proceso . . o .
DISPOSICION EINAL DE DOCUMENTOS Proceso implementado 1 Proceso implementado 100% Proceso implementado
ieR%JSmI;II:\r}fCIO?\leIIDIGI?I’fL.D: Implementacion - proceso Proceso implementado 1 Proceso implementado 100% Proceso implementado
Seguimiento del P.G.D: Implementaciéon programa
NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS Programa implementado 1 Programa implementado [100% Programa implementado
ELECTRONICOS
Seguimiento del P.G.D: Implementacion programa
NORMALIZACION DE DOCUMENTOS VITALES O Programa implementado 1 Programa implementado [100% Programa implementado
ESENCIALES
Seguimiento del P.G.D: Implementaciéon programa
NORMALIZACION DE GESTION DE DOCUMENTOS Programa implementado 1 Programa implementado [100% Programa implementado
ELECTRONICOS
Seguimiento del P.G.D: Implementaciébn programa . . o .
NORMALIZACION DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS Programa implementado 1 Programa implementado [100% Programa implementado
gglblggggim:el P.G.D:  Implementacion  programa Programa implementado 1 Programa implementado [100% Programa implementado
g?g{?&?&ﬂ_osdzgpgéi‘fés Implementacion  programa Programa implementado 1 Programa implementado [100% Programa implementado
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o
Documental: Aplicacion y Seguimiento de las Tablas de actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
Retencion Documental
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o
Documental: Aplicacion y Seguimiento de las Tablas de actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
Retencion Documental
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado ©
Documental: Control de Tramites y Documentos Recibidos actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
en Archivo de Gestion
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o )

- . . 1 Documento 100% Documento actualizado
Documental: Elaboracion Tablas de Valoracion Documental actualizado
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado ©
Documental: Elaboracion y Actualizacion de la Tabla De actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
Retencion Documental
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o 1 Documento 100% Documento actualizado

Documental: Consulta y Prestamo de Documentos

actualizado




ANEXO 1

Requisito Proyeccién
Actividad alclels Indicador Cantidad Unidad de Medida Metas a Obtener 1 1-2 2-3
afio | afios [ afios

Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o
Documental:Control de Tramites y Documentos Recibidos actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
en Archivo de Gestion
Elaborar o. a}ctualllz_a'r Iqs procedimientos de Gestion Documento elaborado o 1 Documento 100% Documento actualizado
Documental: Disposicién Final actualizado
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o
Documental: Entrega de informacién por traslado o actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
desvinculacion.
Elaborar o gctua_hzar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o 1 Documento 100% Documento actualizado
Documental: Historias laborales actualizado
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o
Documental: Organizacion de Documentos y Archivos de actualizado 1 Documento 100% Documento actualizado
Gestion
Elaborar o actuallgar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o 1 Documento 100% Documento actualizado
Documental: Recepcion de Documentos actualizado
Elaborar o actualizar los procedimientos de Gestion Documento elaborado o .

. ) L . 1 Documento 100% Documento actualizado
Documental: Transferencias Documentales Primarias actualizado
Efgsr;agngl actualizar el Plan de Riesgos de la Gestion ggﬁgrlriz;tg elaborado o 1 Documento 100% Documento actualizado




