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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, consciente del papel
fundamental que desempefian los documentos como fuente de informacion, de
transparencia y de evidencia en el cumplimiento de su misién y vision Institucional.

Consientes que la informacion mueve el mundo y son los archivos los que cuentan
la historia de las empresas, no solo por tener memorias guardadas, sino disponibles
y a partir de estas, podemos saber de dénde venimos, donde estamos y para donde
vamos, asi afianzamos una cultura archivistica que permita fortalecer la calidad, la
pertinencia y la cobertura de la informacion en la toma de decisiones en los
diferentes niveles de la entidad.

Para la elaboracion de este documento se tomé como base la guia el Manual
Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD-, publicado por el
Archivo General de la Nacion el cual formula los aspectos metodologicos basicos
que sirven como soporte para la adopcién e implementacién de este programa,
encaminado a disefiar una herramienta que estandarice las necesidades de la
Gestién Documental de la Empresa.

Con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado articulo 21 de La Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos” y el Decreto 1080 de 2015 el cual que define la Gestion
Documental como el: "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" y que a su vez un Programa de Gestion Documental
PGD se entiende como el: "Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de cada entidad, tales como produccién, recepcién, distribucién, tramite,
organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos".

Se presenta el Programa de Gestion Documental —-PGD- de la Empresa Industrial y
Comercial LOTERIA DE CUCUTA, como una herramienta que consolida las
acciones a corto, mediano y largo plazo, que tienen incidencias de tipo legal,
administrativo, tecnoldgico y econdmico que se deben aplicar en cumplimiento de
los procesos documentales.
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1.2. RESENA HISTORICA

A comienzos de 1943, se dan los primero acercamientos entre funcionarios de la
administracion Departamental, para revisar los mecanismos que debian utilizarse
para dar un respiro y solventar la dificil situacion que afrontaba la salud publica y
golpeaba inclemente a los hospitales, quienes con grandes esfuerzos lograban
sostenerse y prestar servicios de salud a la poblacién.

Luego de varias reuniones analizando y revisando las estrategias utilizadas en otras
ciudades méas grandes como Bogota, Medellin, Cali, se compararan sistemas de
juego, se revisa normatividad para este tipo de actividad, se ajusta presupuesto y
asi se procede a establecer un Plan de Accién con el fin de lanzar oficialmente un
juego de azar para beneficio de la salud del Departamento, el cual se denominaria
Loteria de Cucuta.

Se define plan de premios, dia a la semana que se jugaria el sorteo que en un
comienzo de determino para el dia martes a las seis y media de la tarde y luego
después de un tiempo, fue cambiado para el miércoles sosteniéndose este dia en
el transcurso de los afos.

Se dan todas las condiciones y es asi como mediante Ordenanza 029 de 1943, se
crea la Junta Departamental de Beneficencia del Norte de Santander, entidad
descentralizada del Orden Departamental y se inicia con su primer sorteo el dia 28
de marzo de 1944, en poco tiempo se superan todos los prondsticos y expectativas
consolidandose y apoderandose del mercado regional.

Sus logros llegan a expandirse de tal forma que llegan hasta el area recreacional
con la construccién de teatros en la ciudad y otras regiones del Departamento.

Posteriormente con la entrada y el auge de gran cantidad de juegos de azar, se ve
en la obligacion de transformarse y mediante 00737 del 11 de Junio de 1999, se
transforma en Empresa Industrial y Comercial del Departamento, denominada
Loteria de Cucuta.
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1.3.  MISION

Generar y transferir los mayores recursos econémicos al sector salud, mediante la
explotacion del monopolio de suerte y azar dentro de un ambiente de compromiso y
desarrollo del recurso humano.

1.4. VISION

Recuperar competitividad y credibilidad ante los usuarios, con la administracion,
comercializacién y control de los juegos de suerte y azar, utilizando diferente
estrategias comerciales, basadas en productividad calidad y valores
organizacionales contando con un personal de mayor desempefio y responsabilidad.

1.5. OBJETIVOS CORPORATIVOS

e Administrar y explotar del monopolio departamental de juegos de suerte y azar,
encausados fundamentalmente a generar recursos para la salud del
Departamento Norte de Santander.

e Obtener los recursos necesarios para el sector de la Salud en el Departamento.
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1.6. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA E.IC.E. LOTERIA DE
CUCUTA

JUNTTA PIRECTIVA

| emmma |

:
| SECREVARIA GENERA.

PARTRHETO CONTARILEAD
¥ PRESUPUESTO
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2.1.

2.1.

2. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer el instrumento archivistico de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA, que formule y documente a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo, organizacion y preservacion de la documentacion recibida y
producida por la empresa, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

2.1

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Programar la metodologia para implementar el programa de Gestion
Documental de la Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA,
por el periodo comprendido del 2019-2024, a través de la creacion y/o
actualizacién de procedimientos y programas especificos, adjudicando los
recursos financieros, administrativos, tecnolégicos, normativos vy
estableciendo las medidas de seguimiento y control pertinentes.

Elaborar, adoptar y socializar los lineamientos para la administracién, control
y conservaciéon de los documentos en sus diferentes etapas, desde su origen
hasta su disposicion final.

Determinar el ciclo vital de los documentos, a través de la regulacion de los
procesos de produccion, recepcion, tramite, distribucion, consulta y
disposicion final de los documentos y definir un plan estratégico que permita
socializar e implementar los procesos al interior de la organizacion.

Facilitar la consulta y el manejo de la informacion requerida por los usuarios
internos y externos, en cumplimiento de la ley 1712 de 2014 “Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica”,
garantizando la seguridad y reserva de la informacion institucional, generada
en cualquier medio y soporte.
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e Modernizar de Gestion Documental de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA incorporando buenas précticas y estandares de
gestion y tecnologias que permitan el mejoramiento continuo.

2.2. ALCANCE

El presente Programa de Gestion Documental —-PGD- de la Empresa Industrial y
Comercial LOTERIA DE CUCUTA, abarca los diferentes criterios a nivel
estratégico, administrativo y tecnolégico que permiten el cumplimiento adecuado de
los diferentes procesos y procedimientos de gestion documental.

En esa medida, la eficacia del programa esta destinada a que todas las personas
encargadas de la planeacién, produccion, consulta y disposicion final de los
documentos, con base en sus procesos y trAmites fortaleciendo la cultura
archivistica a través de los lineamientos y orientaciones establecidas en la Empresa
en materia de Gestion Documental, con miras al mejoramiento continuo y a la
preservacién y conservacion de la memoria institucional.

2.3.  PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental —PGD- de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA, va dirigido a usuarios externos e internos. Los usuarios
internos estan conformados por los funcionarios y contratistas; los usuarios
externos lo componen la ciudadania en general y entidades publicas y privadas que
tengan relacion la Loteria de Cucuta.

2.4. REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-

2.4.1. NORMATIVOS

En el Anexo 1 de este documento se encuentra el normograma vigente aplicable a
la gestion documental, normas expedidas por el Gobierno Nacional y las expedidas
por el Archivo General de la Nacion, que dan un marco de referencia en cuanto a la
administracion y acceso a la informacion en las Entidades del Estado.
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2.4.2. ECONOMICOS

La implementacidn, ejecucién y cumplimiento de las estrategias trazadas a corto y
mediano plazo en el Programa de Gestion Documental —PGD- de la Empresa
Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, el financiamiento de las actividades
establecidas deben quedar plasmadas en el Presupuesto de Gastos de la Entidad:
Presupuesto de Gastos de Funcionamiento, Presupuesto de Gastos de Inversion.

Ver documento Anexo 2 Presupuesto para la vigencia 2019.

2.4.3. METODOLOGIA

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental, se realizé con base en el
Diagndéstico Integral de Archivos.

Ver documentos anexos:

e Diagnostico Gestion Documental. Anexo 3
e Cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental.
—PGD- Anexo 4

2.4.4. COMUNICACIONES

e El Programa de Gestion Documental de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA, se publicara en la pagina Web de la Entidad
http://www.nortedesantander.gov.co/Gobernaci%C3%B3n/Entidades-
Descentralizadas/Loter%3C%ADa-de-C%C3%BAcuta

e Socializar el Programa de Gestién Documental —PGD- y los resultados de su
implementacién en los periodos establecidos.

2.4.5. TECNOLOGICOS

Actualmente la Entidad esta implementando el programa SIEP DOCUMENTAL, a fin
de poder obtener un control de toda la correspondencia envia y recibida por la
empresa, lo que permitira a corto plazo ahorro en tiempo, recurso humano y
financieros, garantizando el control de la informacion.

El SIEP DOCUMENTAL cuenta con las siguientes funcionalidades:
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FUNCIONALIDAD DESCRIPCION

Radicacion con identificacion Unica de documentos

Radicacion de Entrada o
y creacién de base de datos.

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

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

Control y seguimiento de flujos de trabajo con
aplicacién de las Documento tablas de retencién
documental relacionadas con las funciones vy
procesos de la entidad.

Gestion del Documento

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

Radicacion de Salida

Control y seguimiento de los flujos de los
documentos teniendo Documentos en cuenta las
reglas de negocios y los niveles jerarquicos y de
seguridad de la organizacion.

Traslado de Documentos

Archivo y Administracion de los archivos tanto fisico como
Préstamo de Documentos | virtual.

Usuario productivo con acceso a la informacion

Consultas X 3 . .
que requiere, donde v cuando la necesite.

Control, seguimiento y administracion de toda la

E isti R r ., .
stadisticas y Reportes Gestion Documental en la Entidad

2.45.1. SIEP Documental

Es un software de Gestibn Documental y de Procesos, que permite gestionar
electrénicamente la produccién, el tramite, el almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la
seguridad de la informacién y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.

Por tanto, SIEP Documental no es solo un Sistema de Gestion de Documentos, sino
gque a ademas es un sistema de gestion de los procesos de su Entidad.
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El software SIEP Documental tiene como prerrequisito el organigrama, el manual de
procedimientos, manual de funciones y las Tablas de Retencién Documental (TRD)
actualizadas de la entidad.

SIEP Documental cumple con todos los requerimientos que establece la
normatividad vigente sobre el manejo del archivo, desde la radicacién de
documentos entrantes, salientes e internos hasta su entrega.

2.45.2. Beneficios del software SIEP Documental

1. Consulta facil y rapida de documentos por radicado, remitente, entre fechas

y tipo de documentos.

Se minimiza el riesgo de pérdida de documentos originales.

Control de tiempo de documentos en poder del responsable.

Control de tarifas y envios de correspondencia certificada y ordinara.

Centralizacion de documentos de un mismo tema (Expediente), reduciendo

tiempos de basqueda.

Centralizacion y utilizacién de Formatos.

Control en la radicacion en los documentos de salida

8. Agilidad en la radicacion de entrada y asignacién de correspondencia al
responsable.

9. Impresién de Tickets de radicado para facilidad de identificacion y control.

10. Escanear documento radicado y asociarlo al radicado correspondiente en el
sistema, para no manipular originales y disminuir consumo de papeleria.

11. Confidencialidad de los documentos asignados a cada responsable.

12. Revision y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD.

13. Asignacion facil de Tablas de Retencion Documental —TRD, Agiliza la
clasificacién de los documentos y permite que todos los usuarios realicen la
clasificaciéon de forma sencilla.

14. Cumplimiento de la Politica Cero Papel.

15. Impacto ambiental al reducir el consumo de papel.

akrwbn

No

2.45.3. Aspectos de operacion

SIEP Documental, es un software intuitivo y muy facil de usar. Su operacion es muy
similar a Hotmail o cualquier otro servidor de correos electrénicos. Una vez el
funcionario ha iniciado su sesién con su usuario y contrasefia, se despliegan las
opciones autorizadas para éste, mostrando la siguiente pantalla.
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SIEP R
iy D | . \ [ 1)
-, Documenta PLAMLLA  AYUDA  INFO  CREDITOS CONTRASERAESTADISTICAS CEMRAR  SGPONTE
RADIGAGION  * | Listado De: Usuario Dependencia
@ [ | Entradz ADMINISTRADOR Dependencia de Prushas
+ Salida ‘ Buscar radicado(s) (Sqlﬂ'idnspnn:m)_ ] Todas las carpetas
+  Entrada
+ Memorando
+ Masiva 7
MOVERA  REASIGNAR  INFORMAR  DEVOLVER
+  Asociar Imagenes , ;
LISTARPOR:  Leidos Noleidos
@ CARPETAS
Numero Radicado Fecha Radicado Asunto Remitente Tipo Documento DiasRestantes  EnviadoPor [
=| Entrada(5,
) A @ E 2039000000332 2013-03-3115:35PM  false Claudia Ballona Acta de Concejo de Gobierno -78 I:l
+ salida(1) E e
+ Memorando(1) @ E 2013110000032 2013-02-1622:24PM  false Marlon Duran Abreo Deracho de Paticion -112 MARIADURAN I:l
+ jas(0]
Quefas(t) P joisii0000037 201302162221 P Circular009 de 2012 Supersalud  Marlon Duran Abreo  Acta de Concejo de Gobierno -1 MARIADURAN  []
+| Vo.Bo.[1) —
+ Devueltos(0) ) e 2013-02-0521:13PM  COTIZACION GRUA COLOMBIAGRA Acta de Concejo de Politica Social ~ -120 MARIADURAN  []
+ Agendado(0)
Agendado =
i Vencido(1) 9
+  Informados (1)
Pagina 1/1
+  Transacciones 4

+ PERSONALES

o——

Administracion

Editor Flujos

+

+

+ Envios
+ Madificacion
+

Impresion o

——

2.5. GESTION DEL CAMBIO

Dentro de los planes que se estan describiendo en el presente Programa de Gestion
Documental —PGD-, se hace innegable que la gestion del cambio va de la mano con
el Plan de Capacitacién en temas de gestion documental dirigido a todos los
funcionarios y contratistas de la Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE
CUCUTA. Su finalidad, ademas de la actualizacion permanente en los
procedimientos archivisticos y uso del aplicativo SIEP DOCUMENTAL como
herramienta para el manejo de la ventanilla Unica de correspondencia, es la
construccion de una cultura de buenas practicas en el manejo de los documentos y
la informacion, en la que se evidencie su administracién desde la planeacion hasta
la disposicion final del documento, para lo cual se realizaran las siguientes
actividades:
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Actividad Descripcion Responsable
Disponer Se hace énfasis en que el Gerente
permanentemente del | personal encargado del
personal con el perfil | proceso en Gestion
idoneo para el manejo del | Documental debe contar
area de Gestidon | con la experiencia y
Documental. formacion en archivo, asi

como el encargado de la

Unidad de

correspondencia.
Capacitar Mediante capacitaciones Gerente
permanentemente a los | dirigidas a los encargados Secretario General

encargados del proceso
de gestién documental en
temas inherentes a su
area.

del proceso de gestion
documental, se fortalece
la aplicacion de los
procedimientos y uso de
aplicativos
correspondientes

Realizar el seguimiento al
manejo de la Gestidn
Documental en todas las
areas de la Empresa.

Es necesario realizar
seguimiento  semestral,
para conocer los avances
en materia archivistica,
especialmente la
aplicacion de TRD, y asi
detectar  oportunidades
de mejora en Gestidn
Documental

Secretario General y
Encargado area de
Archivo
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

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 creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |[F|T
+ Elaborar, adoptar, publicar y socializar el Programa de Gestion
Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos — PINAR. X | X | X |X
+ Elaborar, aprobar y publicar las Tablas de Retencion Documental
— TRD. X | X | X
+ Disefiar y Aplicar el Sistema Integrado de Conservacion.
X | X
+ Elaborar, aprobar y socializar la politica de Gestion Documental.
X [ X [ X
+ Elaboracion de los procedimientos y manuales del proceso de X | X | X |X
Gestion Documental
+ Elaboracion del indice de informacion clasificada y reservada X[ X | X |X
determinadas en la Ley 1712 de 2014.
+ Elaboracion del Manual de Politica de seguridad de la informacion.
+ Programas de gestion documental: X | X
» Programa de Normalizacion de formas y formularios
electronicos Programa de digitalizacion
» Programa de documentos vitales
* Plan institucional de capacitacion
*= Programa de Auditoria y Control
+ Anexar las formas y formatos establecidos por el sistema de X | X | X
Gestion de Calidad.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO
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3.1. PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actia y los resultados esperados, se tienen en cuenta los procedimientos
asociados a los procesos implementados por la Empresa, identificando el tipo
documental que se produce, quien lo firma, quien lo proyecta, cuantas copias se
generan y demas aspectos relacionados en su produccion.

TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lL |F|T
+ Disefio y normalizacién de la produccién de documentos, formas,
formatos producidos. X | X | X |X

+ Definicién de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas a
utilizar en la produccion documental. X | X | X |X

+ Control de la produccién, nimero de copias.

+ Constitucion de los lineamientos para el disefio, socializacion y X[ X | X |X
administracion de los documentos teniendo en cuenta:
= Estructura
» Forma de produccion e ingreso de los documentos
= Mecanismos de autenticacién y control de acceso
» Requisitos para la preservacion de documentos
electronicos

= Seguridad de la informacién

+ Implementacioén de la Politica de uso, administracién y gestionde | X | X | X | X
Correo Electrénico.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO

3.2. GESTIONY TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién 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 la resolucion de los
asuntos.
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TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T

+ Disefio de procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en
cuenta las siguientes acciones: X | X | X |X
» Registro y tramite y distribucion de documentos
* Produccion de documentos analogos, digitales y
electronicos
» Consulta de documentos, canales de accesoy
recuperacion
» Preservacion a largo plazo

+ Disefio de herramientas de control y seguimiento la atencién de
tramites, tiempos de respuesta de las comunicaciones radicadas XX | X |X
en la empresa.

4+ Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion.

X | X | X | X

+ Firmas responsables solo por los funcionarios autorizados X | X | X |X
mediante acto administrativo.

+ Constitucion de Politicas de Consulta de documentos. X [ X | X | X

+ Establecimiento de Politicas de atencién de Derechos de peticion, | X | X | X | X
guejas y reclamos.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO

3.3. ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.
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TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T

+ Divulgacion de los instrumentos archivisticos que participan
directamente en el proceso de organizacion X | X | X
» Cuadro de Clasificacion Documental CCD

» Tabla de Retencion Documental TRD

+ Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, de X | X | X
conformidad con la normatividad vigente.

+ Elaboracion de Manual de Archivo y Correspondencia de la

Empresa. X [ X X
+ Disefio de politicas de descripcion documental (Formato Unico de
Inventario documental), Adoptar el Formato Unico de Inventario X | X | X

Documental FUID y definir los campos de diligenciamiento

+ Capacitacion a funcionarios y colaboradores sobre el proceso de X | X | X
organizacion documental y aplicacion de los instrumentos
archivisticos.

+ Levantamiento de inventarios documentales en los Archivo de X | X | X
Gestién y Archivo Central

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO

3.4. TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T
+ Disefo de procedimiento de “Transferencia documental” tanto
primaria como secundaria para cada uno de los formatos: X | X | X |X
documento, datos, audio, video y demés.
+ Las Transferencias documentales se realizaran de acuerdo al X | X | X |X

cronograma establecido para tal fin y en concordancia con los
tiempos de retencién determinados en las TRD aprobadas y
teniendo en cuenta clasificacion, ordenacion y descripcion de los
expedientes transferidos, asi como las condiciones de empaque y
traslado de la informacién.

+ Disefio del Procedimiento de consulta de documentos en el
Archivo Central X[ X | X |X
= Nivel de acceso
= Tiempo de respuesta
» Medio de consulta (fisico, electrénico, telefénico)
= Tiempo de préstamo.

+ El proceso de Gestion Documental debera velar por que se
realicen las transferencias de documentos electrénicos, los cuales | X | X | X | X
deben hacer parte de la TRD.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO

3.5. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion 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 valoracion
documental.
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TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T

+ Aplicando técnicas de muestreo, realizar seleccién de
documentos teniendo como base el tiempo final de retencion X | X | X
establecido en las TRD.

X | X | X
+ l|dentificacion de técnicas de eliminaciéon de documentos.

+ Cumpliendo con los procesos establecidos el area de Gestion
Documental sera el responsable del seguimiento para garantizar la X | X | X
seguridad de la informacién.

+ Publicacion en la pagina web de los inventarios y actas de los X | X | X
documentos eliminados, una vez se hayan cumplido los protocolos
establecidos para tal fin.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO

3.6. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.
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TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

AL |F|T

+ Elaborar el modelo de requisitos para el manejo de documentos X | X | X
electrénicos de archivo, que permita prevenir la obsolescencia
tecnoldgica de los diferentes archivos, bases de datos, imagenes,
medios audiovisuales, cintas de audio mediante el uso de técnicas
como la migracion, la preservacion tecnolégica, la compatibilidad
retroactiva, la interoperabilidad entre aplicativos, la conversién a
formatos estandar y la emulacién tecnolégica entre otros

+ Elaborary aplicar un modelo de sistema integrado de
conservacion documental de conformidad con lo establecido en
Decreto 1080 de 2015y los Acuerdos 047, 049 y 050 de 2000;
006 y 008 de 2014.

+ Definir los mecanismos para la seguridad de la informacién X | X | X
contenida en soportes fisicos y su preservacion a largo plazo

+ Disefiar e implementar el SGDEA, Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos de Archivo.

+ Establecer cronograma anual de limpieza, desratizacion,
fumigacién de area de archivo, de conformidad con el Instructivo X | X | X
de Limpiezay Desinfeccion de Areas y de Documentos de
Archivo del AGN

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO

3.7. VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).
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TIPO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
AL |F|T

4+ Disefiar modelos de identificacion de los documentos de archivo y
documentos de apoyo a partir de la Valoracion

4+ Implementar los mecanismos de descripcion para la validacién de
valores primarios y secundarios en los documentos.

4+ La valoracion Documental esta directamente relacionada a las X | X | X
funciones y usos de la informacion en la Empresa, asi como a los
valores probatorios que pueden adquirir estos como evidencia
histérica, motivo por el cual se debe aplicar este proceso en la
informacion contenida 'y especialmente a lo custodiado en el area
de Archivo Central.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONALT=TECNOLOGICO
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4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL -PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental —PGD- la Empresa
Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA. Se establecen las siguientes fases de
implementacion:

4.1. FASE DE PLANEACION

Para la elaboracion del instrumento de Programa de Gestion Documental —-PGD-
y en general para la planeacion de las diferentes actividades y programas
requeridos en su implementacién, se cuenta con el Comité Interno de Archivo.
Las estrategias identificadas a partir del diagnéstico con las cuales se constituye
el plan de trabajo a seguir.

4.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental —PGD- se establece
el plan de trabajo a corto, mediano y largo plazo, la implementacién de este
instrumento archivistico seré responsabilidad del Comité Interno de Archivo, el cual
estarad armonizado en conjunto con el Plan de accion anual en el cual se reflejan las
actividades a trabajar por cada vigencia. Se tienen claramente identificado que uno
de los factores claves del éxito en la implementacion es el personal que para lo cual
se trabajard en la sensibilizacion, socializacion, capacitacion y definicion de
responsabilidades del personal en el cumplimiento de los lineamientos de la gestion
documental.

4.3. FASE DE SEGUIMIENTO

La oficina de Control Interno de la Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE
CUCUTA, se realizaran controles periddicos los cuales buscaran evaluar y validar el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en el Programa de Gestion
Documental -PGD, con el fin de hacer un seguimiento que sirva como apoyo para la
busqueda de la mejora continua.
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4.4. FASE DE MEJORA

Con base en los resultados del seguimiento a la implementacion del Programa de
Gestion Documental -PGD, se definirdn las acciones correctivas, preventivas y de
mejora que requiera el Programa de Gestion Documental.

4.5. FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en la Ley 1712 de 2012 y su decreto reglamentario 103
de 2015, el Decreto 2609 de 2012, incorporado en el Decreto 1080 de 2015, el
Programa de Gestibn Documental -PGD, se publicar4d en la pagina web de la
Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, dentro de los 15 dias
siguientes a partir de su aprobacién por parte del Comité Interno de Archivo y
adopcién mediante Acto administrativo.

Ver cronograma de Implementacion del PGD.
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5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo en el analisis de la informacion recolectada en la fase de diagnéstico
Integral de Archivos, se establecieron las necesidades en materia de Gestion
Documental y administracion de archivos de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA y para complementar el plan de trabajo del Programa de
Gestién Documental -PGD, se incorporaran los siguientes programas especificos:

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestion de documentos electrénicos

Programa de reprografia

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de auditoria y control

Programa de archivos descentralizados

- F F F F F + &

Programa de documentos especiales
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5.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

5.2. Definicién

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, se basa en el
proceso de andlisis diplomatico de los documentos independientemente del soporte,
delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el objetivo de crear las
formas, formatos y formularios en el entorno electronico, denominandolos con
nombres propios permitiendo con ello establecer: tradicion documental, autenticidad
y tipologia de los documentos, reflejandose asi la normalizacion documental y
terminologia necesaria para la gestion de documentos facilitando la identificacion,
clasificacién y descripcion de los documentos.

5.3. Actividades

El desarrollo de este programa comprende la realizacion de minimo los siguientes
documentos:

+ Realizar la Planeacién del Programa de especifico.

+ Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el
desarrollo del programa, con la intenciébn que permitan retroalimentar los
procedimientos de planeacién y produccion del sistema de Gestidn
documental.

+ Realizar la planeacioén de cada proyecto derivado del programa especifico.
En el desarrollo de este programa se requiere realizar los siguientes proyectos:

+ Normalizacion Documental: Comprende el andlisis de la produccién
documental independientemente del soporte a fin de crear y disefiar formas,
formatos y formularios con el propésito de automatizarlos y producir
documentos en el entorno electrénico, para ello se debe identificar delimitar y
fijar las caracteristicas y atributos con base en un analisis minucioso de cada
tipo documental, estableciendo su denominacion, actualizando las Tablas de
Retenciébn Documental TRD vy registrandolos en el Sistema de Gestion de
Calidad.



<

Loteria
,de
Clcuta

+ Lenguaje controlado: Constituye la creacién de instrumentos archivisticos
orientados a la normalizacion terminologica propia del lenguaje interno de la
entidad.

+ Banco terminoldgico interno de la Empresa Industrial y Comercial LOTERIA
DE CUCUTA, indicando definiciones y relaciones.

5.4. Equipo de Trabajo

Comité Interno de Archivo y Jefe de Control Interno

6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

6.1. Definicién

El programa de documentos vitales comprende desde la identificacion, evaluacion,
seleccién, proteccion, preservacion y recuperacion de aquella informacion que en
caso de emergencia sirve para la defensa y restitucion de derechos y deberes de
personas y/o entidades cuya administracion haga parte del archivo de la Empresa
Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, permitiendo con esto preservar los
documentos, evitando la perdida, adulteracion de los mismos.

6.2. Actividades

Para el desarrollo de este programa se realizaran las siguientes actividades:
+ Realizar la planeacion del programa de documentos vitales o esenciales.

+ Elaborar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el
desarrollo del programa.

* Identificar los documentos vitales de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA.

+ Armonizar este programa con el sistema de seguridad de la informacion.
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6.3.

Equipo de Trabajo

Comité Interno de Archivo y Jefe de Control Interno

7. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

7.1.

Definicién

El programa de gestiébn de documentos electrénicos, se encuentra evolucionando
hacia un programa de tratamiento en el que se aplicard de manera continua sobre
todas las etapas del ciclo de vida de los documentos, garantizando su autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad, permitiendo su proteccion,
recuperacion y conservacion en el tiempo.

7.2.

7.3.

Actividades

Coadificacion estandar definida de los documentos electrénicos, generados
internamente y recibidos, contendran unos metadatos minimos, obligatorios,
estandar y previamente definidos en el momento de la captura.

Con base en lo establecido en el proceso de Gestion Documental se
incluirdn procedimientos de registro electrénico y digitalizacion.

La conservacién de los documentos electrénicos atendera los plazos legales,
establecidos segun las TRD de conformidad con la normatividad vigente.

Se describird el proceso de transferencia y eliminacion documental,
teniendo los procedimientos establecidos para tal fin

Equipo de Trabajo

Comité Interno de Archivo y Jefe de Control Interno
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8. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

8.1.

Definicién

Este programa comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, la
formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas
reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto
en el marco de la produccién documental de la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA.

8.2.

Actividades

Para el desarrollo de este programa se realizaran las siguientes actividades:

-

8.3.

Realizar la planeacion del programa de digitalizacion para la Empresa
Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA.

Disefiar la metodologia y lineamientos que se establezcan en el desarrollo
del programa, con la intencibn que permitan retroalimentar los
procedimientos de produccién documental y de organizacion documental.

Realizar el diagnéstico de la necesidad de la produccién documental a través
de las técnicas reprogréaficas de: fotocopiado, impresion, digitalizacion,
microfilmacion.

Establecer el grado de avance tanto de la digitalizacién y microfilmacion
requerido en la documentacion del archivo central con el objetivo de priorizar
las agrupaciones documentales que requieren aplicaciéon de estas técnicas
reprograficas de acuerdo a la TRD.

Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de las técnicas
reprogréficas, particularmente la digitalizacion.

Equipo de Trabajo

Comité Interno de Archivo y Jefe de Control Interno
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9. PROGRAMA DE CAPACITACION

9.1. Definicion

Brindar capacitacion en temas relacionados con los programas de Gestion
Documental, administraciéon de archivos y temas relacionados con el desarrollo e
implementacion del Programa de Gestion Documental PGD; los contenidos seran

segln las necesidades de capacitacion y se programara §egl]n el programa de
capacitaciones de la Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA.

9.2. Actividades

En el desarrollo de este programa se realizaran los siguientes documentos:

+ |dentificar necesidades de capacitacion interna en temas de Gestion
Documental y administracion de archivos.

+ Elaborar el cronograma de capacitacion, cubriendo tematicas de
procedimientos, politicas, administracion de archivos.

10. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

10.1. Definicién

El programa de auditoria y control sera el encargado de inspeccionar y controlar la
implementacion y cumplimiento de procedimientos y las politicas de la gestién
documental; empieza por determinar las caracteristicas de las auditorias y puede
tener una cobertura del 100% de los procesos de la Gestion Documental.

Las auditorias segln cronograma establecido por la Oficina de Control Interno de
la Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA,;

Las auditorias se pueden realizar de acuerdo a los siguientes criterios:
+ Auditar la totalidad de los procesos
+ Priorizar segun el resultado de auditorias internas anteriores

4+ Cambios a nivel estructural o formativo.
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Los jefes de divisién, son los responsables de planificar e implementar las acciones
de mejora cuando se presenten no conformidades.

10.2.

Actividades

El desarrollo del Programa De Gestion Documental —PGD, comprende la
realizacion de las siguientes actividades:

-

10.3.

Incorporar temas de Gestion Documental en el programa de auditorias
generales de la Empresa.

Auditar la Gestion Documental, en diferentes periodos de tiempo y con
diferentes estrategias de monitoreo para su cumplimiento.

Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, en relaciébn con
recomendaciones y correctivos del proceso de Gestion Documental.

Establecer auto evaluacién para la gestién, control y administracion de los
archivos.

Realizar gestion del riesgo en las actividades del proceso de Gestion
Documental para ello se requiere: identificar, analizar, valorar y adoptar
medidas de mitigacién y administracion de riesgos.

Realizar seguimiento a los tramites: informes de gestion de comunicaciones

oficiales, informe de archivos de gestion, entre otros indicadores de servicio
e indicadores estratégicos del proceso de gestiéon documental.

Equipo de Trabajo

Jefe de Control Interno

11. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

La descentralizacion de los archivos va directamente relacionada a la entrega a un
tercero de los archivos de la entidad para su correspondiente custodia vy
preservacion de acuerdo a la normatividad vigente en materia archivistica; pero de
manera inmediata no se presenta la necesidad de formular este programa.
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12. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Los documentos especiales son todos aquellos que por su condicién requieren un
manejo especial tales como material fotografico, material audiovisual, mapas,
planos, dibujos entre otros y que corresponden a diversas fuentes de informacion;
sobre los que se debe aplicar la normatividad archivistica referida a la clasificacién,
ordenacion; pero de manera inmediata no se presenta la necesidad de formular este
programa.

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE CALIDAD

La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA; est4 implementando
implementé el Sistema Integrado de Gestion SIG, en el cual se definiran los
procesos misionales, de apoyo y estratégicos de la entidad. El proceso de Gestion
Documental esta inmerso como proceso de apoyo.

De igual manera, el Plan Estratégico de la entidad para el periodo XXXX identifico el
proceso de Gestion Documental como un elemento de apoyo para el desarrollo de
las estrategias formuladas en el Plan, el cual se fortalecera para que se optimice la
administracion del flujo de documentos, se salvaguarde el patrimonio documental de
la entidad con el fin de facilitar el acceso a la informacion y garantizar la excelencia
en los servicios.

Igualmente, dentro de las politicas de desarrollo administrativo se encuentra la
eficiencia administrativa, incluidas en el plan de accién anual vigencia 2019 en el
cual la gestién documental es uno de sus ejes, entendida como aquella encaminada
al desarrollo sistematico de los procesos archivisticos en cuanto a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
una entidad, desde su origen hasta su destino final.

La armonizacién permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de
Gestién Documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos.
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

Acervo: documentos conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural

Actividad Administrativa: conjunto de tares, operaciones, acciones y
tramites que permiten desarrollar las funciones de las instituciones para las
cuales fueron creadas.

AGN: archivo general de la nacién, establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige vy
coordina el sistema nacional de archivos y es responsable de la salvaguardia
del patrimonio documental de la nacién y de la conservacién y la difusién del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
Archivistica: disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicas
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
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se pueda entender como la institucion que estd al servicio, la
investigacion y la cultura.

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento, de los archivos de gestion y retne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es contante.

Archivo De Gestion: archivo de la oficina productora que relne su
documentacién en tramite sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Archivo Histdrico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decisién del corresponde al
comité del archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura, este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibido por donacion,
deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral dei
documento en su ciclo vital.

Administracion De Archivos: conjunto de estrategias organizadas dirigidas
a la planeacion, direccibn y central de los recursos fisicos, técnicos,
financieros y del Talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.
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Archivo Del Orden Departamental: archivo integrado por fondos
documentales procedentes de los organismos del orden departamental y por
aguellos que recibe en custodia.

Archivo Del Orden Municipal: Archivo integrado por fondo documental
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe
en custodia.

Archivo Del Orden Nacional: archivo integrado por los fondos
documentales procedentes de los organismos del orden nacional y por
aguellos que recibe en custodia.

Archivo Electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de

acuerdo con la estructura orgénico - funcional de la entidad productora
(fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

Consulta Documental: acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contiene.

Custodiar: guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o
una persona, que implique responsabilidad juridica en la administracion y
conservacién de las mismas, cualquiera que sea su titularidad.

Cddigo: identificacibn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

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

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucién y en el
gue se registran las secciones y subsecciones y las series y Subseries
documentales.
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Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analoga en cualquier soporte: papel, video,
casettes, cintas, peliculas y otros, en una que solo pueda interpretarse por
computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoraciéon
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica soportes: papel, video, casetes,
cinta, peliculas, microfim y otros en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador.

Documentos: informacién registrada, no importa la forma o medio.
Documento Original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
Documento Semiactivo: Documento de uso ocasional con valores
primarios.

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.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucion de un mismo asunto.

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

Fondo Cerrado: Conjunto de documentos cuya series 0 asuntos han dejado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que lo generaban.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismo que los originan, secciones y series que lo
forman, fecha extremas y volimenes de la documentacion

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestién documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural

Principio De Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se estableces que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de tramites qué los produjo. Es
prioritario para la ordenacion 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 mezclase con lo de otras.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento I6gico a
los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.
Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.
Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema Nacional De Archivos: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de
los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tablas de Retencion Documental — TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.

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.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencién y de valoracion documental vigentes.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por
un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando
un expediente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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ANEXO 1 NORMOGRAMA

FECHA
JERARQUIA NORMA DESCRIPCION
DIA MES | ANO
LEY LEY 594 DE 2000 14 07 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS
LEY LEY 1581 DE 2012 17 10 2012 LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
LEY LEY 1712 DE 2014 06 03 2014 LEY DE TRANSPARENCIA
DECRETO DECRETO 2578 DE 2012 13 12 2012 REGLAMENTA SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
DECRETO DECRETO 2609 DE 2012 14 12 2012 REGLAMENTA GESTION DOCUMENTAL
DECRETO DECRETO 1080 DE 2015 26 05 2015 REGLAMENTA EL SECTOR CULTURA
ACUERDO ACUERDO 047 DE 2000 05 05 2000 ACCESO A LOS DOCUMENTOS PUBLICOS
ACUERDO ACUERDO 048 DE 2000 05 05 2000 CONSERVACION PREVENTIVA Y RESTAURACION
DOCUMENTAL
ACUERDO ACUERDO 049 DE 2000 05 05 2000 CONSERVACION DE DOCUMENTOS, CONDICIONES
DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS
ACUERDO ACUERDO 050 2000 05 05 2000 PREVENCION DE DETERIORO DE RIEGO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y SITUACIONES DE
RIESGO
ACUERDO ACUERDO 056 DE 2000 05 07 2000 ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO
ACUERDO ACUERDO 060 DE 2001 30 10 2001 ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES
ACUERDO ACUERDO 042 DE 2002 31 10 2002 CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION (INVENTARIO DOCUMENTAL -FUID-)
ACUERDO ACUERDO 0274 DE 2006 31 10 2006 GLOSARIO ARCHIVISTICO
ACUERDO ACUERDO 004 DE 2013 15 03 2013 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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JERARQUIA

NORMA

FECHA

DIA

MES

DESCRIPCION

ACUERDO

ACUERDO 005 DE 2013

15

03

2013

ESTABLECE LOS CRITERIOS BASICOS PARA LA
CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION DE
LOS ARCHIVOS DE LAS ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVDAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO

ACUERDO 002 DE 2014

14

03

2014

SE ESTABLECEN LOS CRITERIOS BASICOS PARA
CREACION, CONFORMACION, ORGANIZACION,
CONTROL Y CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES DE
ARCHIVO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO

ACUERDO 006 DE 2014

15

10

2014

SE DESARROLLAN LOS ARTICULOS 46, 47 Y 48 DEL
TITULO XI “CONSERVACION DE DOCUMENTOS” DE
LA LEY 594 DE 2000

ACUERDO

ACUERDO 007 DE 2014

15

10

2014

SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO

ACUERDO 008 DE 2014

31

10

201

POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS ESPECIFICAQ
TECNICAS Y LOS REQUISITOS PARA LA PRESTACIO
SERVICIOS DE DEPOSITO, CUSTODIA, ORGANIZA
REPROGRAFIA Y CONSERVACION DE DOCUMENT
ARCHIVO Y DEMAS PROCESOS DE LA FUNCION ARC
EN DESARROLLO DE LOS ARTICULOS 13° Y 14°

PARAGRAFOS1° Y 3° DE LA LEY 594 DE 200d.

IONES
N DE LOS
CION,
OS DE
HIVISTICA
SuUs

ACUERDO

ACUERDO 003 DE 2015

17

02

2015

POR EL CUAL SE ESTABLECEN LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LAS ENTIDADES DEL ESTADO EN
CUANTO A LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS GENERADOS COMO RESULTADO
DEL USO DE MEDIOS ELECTRONICOS DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL
CAPITULO IV DE LA LEY 1437 DE 2011, SE
REGLAMENTA EL ARTICULO 21 DE LA LEY 594 DE
2000 Y EL CAPITULO IV DEL DECRETO 2609 DE 2012"

CIRCULAR

CIRCULAR 002 DE 2012

06

03

2012

ADQUISICION DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
PARA LA GESTION DOCUMENTAL

CIRCULAR

CIRCULAR 005 DE 2012

11

09

2012

RECOMENDACIONES PARA LLEVAR A CABO
PROCESOS DE DIGITALIZACION

CIRCULAR

CIRCULAR 001 DE 2014

06

02

2014

CUMPLIMIENTO LEY 594 DE 2000 Y DEMAS
NORMATIVIDAD EXPEDIDA PARA SU DESARROLLO

CIRCULAR

CIRCULAR 003 DE 2015

27

02

2015

DIRECTRICES ELABORACION TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL
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ANEXO 2 PRESUPUESTO VIGENCIA 2019

SE ADJUNTA DOCUMENTO

ANEXO 3 DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL

SE ADJUNTA DOCUMENTO
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ANEXO 4 CRONOGRAMA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL -PGD-

ACTIVIDADES A CORTO PLAZO

FECHA DE FECHA DE ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE
INICIO TERMINACION
ELABORACION MODELO DE CONTRATISTA
RESOLUCION DE RESOLUCION
CREACION COMITE
INTERNO DE ARCHIVO
ADOPCION MEDIANTE RESOLUCION SECRETARIO
RESOLUCION DEL COMITE GENERAL
INTERNO DE ARCHIVO
IMPLEMENTACION DE LA | PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE RECEPCION,
CORRESPONDENCIA RADICACION Y CONTRATISTA
DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS
CAPACITACION FUNCIONARIOS
FUNCIONARIOS CAPACITADOS
ENCARGADO DE LA APLICATIVO SIEP | CONTRATISTA
UNIDAD DE DOCUMENTAL
CORRESPONDENCIA
ADECUAR LOS DEPOSITO DE
DEPOSITOS DE ARCHIVOS AREA DE
ARCHIVO GERENCIA
CENTRAL
ADECUADO Y
CONFORME A LA CONTRATISTA
NORMATIVIDAD
VIGENTE
ELABORAR EL PLAN PLAN SECRETARIO
INSTITUCIONAL DE INSTITUCIONAL GENERAL Y
ARCHIVOS (PINAR) DE ARCHIVOS CONTRATISTA
(PINAR),
APROBADO Y

SOCIALIZADO
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ELABORACION CUADRO CUADRO DE
DE CLASIFICACION CLASIFICACION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL- CONTRATISTA
CCD-
INVENTARIO FONDO INVENTARIO EN CONTRATISTA
DOCUMENTAL ESTADO NATURAL
ACUMULADO
ADOPCION E FORMATO SECRETARIO
IMPLEMENTACION INVENTARIO GENERALY
FORMATO UNICO DE UNICO CONTRATISTA
INVENTARIO DOCUMENTAL -
DOCUMENTAL -FUID- FUID-
ELABORACION TABLAS TABLAS DE CONTRATISTA
DE RETENCION RETENCION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
PRESENTACION Y ACTA DE COMITE
APROBACION DE TABLAS APROBACION Y INTERNO DE
DE RETENCION ADOPCION ARCHIVO Y
DOCUMENTAL MEDIANTE ACTO SECRETARIO
ADMINISTRATIVO GENERAL
ENVIO DE LAS TABLAS DE ACTO COMITE
RETENCION ADMINISTRATIVO INTERNO DE
DOCUMENTAL AL COMITE DE APROBACION ARCHIVO,
EVALUADOR EMANADO DEL SECRETARIO
DEPARTAMENTAL PARA COMITE GENERAL
SU APROBACION EVALUADOR
PUBLICACION EN LA PUBLICACION SECRETARIO
PAGINA WEB DE LAS PAGINA WEB GENERAL 'Y
TABLAS DE RETENCION OFICINA DE
DOCUMENTAL SISTEMAS
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ACTIVIDADES A MEDIANO PLAZO

DE CAPACITACION

FECHA FECHA DE ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE
DE INICIO | TERMINACION
ELABORAR UNA CONTRATISTA
GUIA
METODOLOGICA
PARA LA
APLICACION DE LAS
TABLAS DE INSTRUCTIVO
RETENCION
DOCUMENTAL UNA PARA |7A
VEZ APROBADAS APLICACION DE
POR EL COMITE
EVALUADOR TABLAS DE
DEPARTAMENTAL Y
PUBLICADAS EN LA RETENCION
PAGINA WEB. DOCUMENTAL
INICIAR EL TABLAS DE RETENCION SECRETARIO
PROCESO DE IMPLEMENTADAS EN LA GENERAL Y
APLICACION DE LAS EMPRESA ENCARGADO
TRD DE GESTION
DOCUMENTAL
PROGRAMA DE
ELABORAR ’;‘gsm;'ZAC'ON be
PROGRAMAS FORMULARIOS
ESPECIFICIOS ELECTRONICOS
ESTABLECIDOS EN PROGRAMA DE
MINIMANUAL PGD DEL DOCUMENTOS VITALES
O ESENCIALES
AGN PROGRAMA DE
GESTION DE | SECRETARIO
ELECTRONICOS
PROGRAMA pe | ENCARGADO
REPROGRAFIA DE GESTION
PLAN INSTITUCIONAL DOCUMENTAL

PROGRAMA DE
AUDITORIA Y CONTROL
PROGRAMA DE
ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS
PROGRAMA DE
DOCUMENTOS
ESPECIALES
ELABORACION DEL
MANUAL DE MANUAL DE
ARCHIVO Y ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA

DE LA EMPRESA
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ESTABLECER UN

CRONOGRAMA DE CRONOGRAMA SECRETARIO
LIMPIEZA, ANUAL GENERAL Y
DESINFECCION, ESTABLECIDO Y
LIMPIEZA Y SOCIALIZADO ENCARGADO
DESRATIZACION DEL DE GESTION
AREA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
CENTRAL
ADELANTAR LA
CREACION Y DIAGNOSTICO DE ESTADO, | SECRETARIO
PUESTA EN MARCHA CONSERVACION Y GENERAL Y
DE UN PROYECTO ORGANIZACION DE LAS
PARA LA ) HISTORIAS LABORALES i'\écggsi'?g,\?
ORGANIZACION DE
DOCUMENTAL

LAS HISTORIAS
LABORALES DE
CONFORMIDAD CON
CIRCULAR 004 DE
2003 DAFP,EMITIDA
CONJUNTAMENTE
POR EL ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION
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ACTIVIDADES A LARGO PLAZO

FECHA DE FECHA DE ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE
INICIO TERMINACION
ORGANIZACION DE LOS SECRETARIO
ARCHIVOS DE GESTION | ARCHIVOS DE GESTION GENERAL Y
O DE OFICINA DE ORGANIZADOS ENCARGADO
CONFORMIDAD CON EL DE GESTION
ACUERDO 042 DE 2002 DOCUMENTAL
CLASIFICACION, SECRETARIO
ORGANIZACION, GENERAL Y
EXPURGO Y FOLIACION | HISTORIAS LABORALES ENCARGADO
DE LAS HISTORIAS ORDENADAS DE GESTION
LABORALES DOCUMENTAL
INCIAR EL PROCESO ELIMINACION
DE ELIMINACION DOCUMENTAL COMITE
DOCUMENTAL, DE ADJUNTANDO EL INTERNO DE
ACUERDO A LOS FORMATO UNICO DE
ARCHIVO
TIEMPOS INVENTARIO
ESTABLECIDOS EN DOCUMENTAL -FUID-
LAS TABLAS DE Y ACTA DE
RETENCION ELIMINACION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ELABORACION Y TABLAS DE VALORACION COMITE
APROBACION DE LAS APROBADAS, INTERNO DE
TABLAS DE CONVALIDADAS POR EL ARCHIVO
VALORACION COMITE EVALUADOR ENCARGADO
DEPARTAMENTAL Y
DOCUMENTAL —-TVD- PUBLICADAS EN LA DE GESTION
PAGINA WEB DOCUMENTAL
ORGANIZACION DEL INVENTARIO SECRETARIO
FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVO GENERAL Y
ACUMULADO CENTRAL E HISTORICO ENCARGADO
DE GESTION
DOCUMENTAL
IMPLEMENTAR EL
PLAN INSTITUCIONAL SEGUIMIENTO SECRETARIO
DE ARCHIVOS CUMPLIMINETO DEL GENERAL Y
(PINAR) PLAN INSTITUCIONAL DE ENCARGADO
ARCHIVOS (PINAR)
DE GESTION

DOCUMENTAL
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