VERSION: 2

( ; [ ]
Rg ‘ FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

Programa de Gestion Documental 2023

4
by %
b 4 ":-v-/‘ 0 V:; )

Avanzamos porla:salud mental de Boyaca.

Zulma Cristina Montana Martinez
Gerente

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 1 de 107



VERSION: 2

®
RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

PARTICIPANTES:

Zulma Cristina Montafia Martinez
Gerente

Segundo Jacinto Pérez Archila
Subgerente Administrativo y financiero

John Alexander Carvajal Martinez
Asesor juridico

Cesar David Parra Guerrero
Asesor de Planeacién

Andrea Katherine Mejia Ulloa
Auditora de Calidad y Seguridad del paciente

Sonia Esperanza Saenz Pardo
Auxiliar administrativo (Gestién Documental)

Derly Maritza Firacative Morales
Profesional de Gestion Documental

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 2 de 107



VERSION: 2

®
( RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022
TABLA DE CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES DEL PGD ..uuivuiiuuiirsiussensensenssssssssasssnsssssnsssnsssnssnsssnsssnssnnssnsssnsssnsenssnnses 7
1.1 ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS ....iiiiiiiiiiiieiii s ss s s ss s sn s s s s sn s s s sn s sa s s ssnssnnsens 7
1.2 INTRODUGCION 1uietstussssessseassssss s ssssss s ss s sa s s s s s s s s eas s s s e s e s e a s e s e s e e s e a s e s e e s e n s enns 7
R I = N = I L 1 PP 8
14 ALCANCE GENERAL. .. ctuiiuitiiits et ss s s s s ss s s s s s s s s s s s s s s s s e s s s sa s sn s e s snnssnnsensnnssnnsenn 8
15 PUBLICO AL QUE ESTADIRIGIDO. ....uveeiiureeeirreeeiureseissesssressasresssssesssssessssessssesesssesssssesesssenens 9
1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD....cuuieuiuniinienisnnsinssnssssssssnsssnsssnssnssensssnsens 9
L0 T = 9
L0 e 4T oo N 9
T T Vo 4115717 N 9
1.6.4 TECNOIOGICOS «uvvurennsenrrnsennsenssnsesnsenssssssnnsensensssnsssnseassnsnnsensssnsesnsennssnssnnsennsensennsennsensennsennsens 9

2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESQO DE LA GESTION DOCUMENTAL ... evuieueeniennsensensssnsensennssnssnnsennsennes 10
2.1 PLANEACION DOCUMENTAL. v ttuttuietusenssusssusssnsensssssssssssssessssssssnssnsssnsssnsennsenssssssnssenmssnsssnsennsnnnes 10
2.1.1 Instructivo para implementacion de formatos en el archivo de gestion: ......ccvveieiiiiiiiiinii e, 10
2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL .1 evveeeeureseeuseseensesesssesssssesessssssnsssssssssssnsssesasssesasssssassesssssesssssesssnsens 13
2.3 GESTION Y TRAMITE ..vveeeiitreieeiitreieeeiteesssssssseessssssesssasssssssasssssessssssssessssssnesssssensessssssnessssssnessans 23
2.3.1 Etapas de la gestion de [0S dOCUMENTOS. 1euuiruieuniiuniruiisiiinirinss s s s s e eaas 23
2.3.2 ReqiStro 0 AOCUMENTOS 1. euueuiueeniiueeuiieen s esessesens e seas e sea s e sea s e s e seasea s e sensensensensensensnnsensnnsensnns 24
2.3.3. Caracterizacion de usuarios, ciudadanos y grupos intereSados: .uuueureureurererenrenrenrenresrsnrensenrensenrensensens 24
2.3.4 Instrumentos de gestion de informacion PUDIICA: ....u.veuiveniiuniriieri s 26
2.3.5. Guia para responder a solicitudes de informacion pUbliCa. ........ieiuriiiieiiiine i aas 26
2.3.6 MEdiOS 08 FECEPCION «euueuiuieniireu sttt e e s e s s s e st s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s nnsenanns 27
2.3.6.1 Distribucion de documentos reCiDIAOS ....vuuvrunierusrrenisirsserseenssressrnn s e s ensrensrenssernssennsarnnseens 29

24 ORGANIZACION. . .veeeeiiitreieeiiteieeesibeeeessebbeeesessbaeesssbseeesabbseesssabbeeessbbaeessasbanessensbenessssbenessns 30
O = T 107 oo 3P 30
2.4.2. i Qué es una tabla de retencion doCUMENTAI? ....uivriieiieiii i 31
2.4.3 Aplicacién de las tablas de retencion documeNtal ... ..vvuieveieiieiieirir e 33
2.4.4 PASOS A SEGUIR PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL....cccevvvvereennne. 34
2.4.5 Seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion documental..........vveuiiviiiniiiiin 49
2.4.6 Plan de seguimiento de la aplicacion de 188 TRD .....vuiiuiiiiiiiiiiiiiriise s s s s s s e s e s e s e s e s e aens 49
2.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL. .. ttutvtuseussiusssusssnsesssssssssssssssnssssssssssssssnsssnsssssenssssssss s 49

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 3 de 107



VERSION: 2

®
( RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

2.5.1. Validacion de la transferencia primaria ... ... 50
2.5.2. TransferenCias SECUNGAMAS . ... vusvruersreussrurrssrsssssssssssssnssss s s srsss s sansss s e s s s eanssansanssnnsenns 51
2.5.2.1. “Pasos para realizar la transferencia secundaria al AGN .......cceveiieiieiieiiiisrer e 51

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS ...uvvieiiiurreeeeiisrreessisrreessisseesssassseesssssssssssssssesessssssnsssssssesessnnses 52
2.6.2 Disposicion fisica de documentos de archivo central @ RISTOMCO .vuvvvuivuiierieiiirnii e 52
2.6.2.1 especificaciones Cajas A€ @rChiVO ....uu.iiieiriieiiti s s s s s s s s s e s e s e s e s e s rr e e e anns 52
2.6.2.2 Especificaciones carpetas de @rchiV..... i ieuivesiiunisiieris s 55
2.6.3 ESPECIFICACIONES DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO. .uivuiieiierieseesessennsssess e ssnsensennssnsennsenns 57
2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO ..vuiieiiiiiisstsssseassssss s s sssss s sa s s s sassnnssnssasssnssnnssnsssnssnnsennsnnnns 62
2.7.1 Sistema integrado de CONSEIVACION ....vureureuieurrsierrnresensereseaseseaseseseseaseasensensenssnsensensensnnsensnns 62
2.7.2 Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos electrénicos de archivo..........ccvvveueennee. 65
2.7.3  Back-up 0 copias € SEQUITAT. ... vureuinrruierrierrrearrr e srsesn s e srsesr s e s ra s e snsen s e sesnsrrnnrennnns 67
2.74 Requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo. .....cveoveveiieiieniiiiiiiiiie s 67
IR 0 ][ 69
2.8.1 ;Que es una tabla de ValoraCion? ........euieureuniiusrsiensessenssssen s e s s e 69
2.8.1.1 Aplicacion de las tablas de valoracion documental = TVD......cveiiiieiiiiniiiiii e e e e e eeaas 70
2.8.1.2 Metodologia de aplicacion de las tablas de valoracion documental. .......ceuvenieeiiiniiinnnn 70

2R T X T 1 1ed o114 oo P 71

AR T 1071 -1 122 o3 75
2.8.4.5 Pasos a seguir para la aplicacion, seguimiento y actualizacién de las tablas de valoracién documental. ........ 76

3. FASES DE IMPLEMENTACION ..euttuietietsssusssnsssssasssasssssssssnssssssnsssnsssnssnsssnsssnsensssnsssnsennsensssnsennssnes 77
DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. 1. tvuiiuieusensessesssenssssssnsssasssnssnsssnsssnssssssnsssnsssssnsssnsssnssnns 77
3.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.......ccuvveurienirnniennennsees 77
3.1.1 Caracteristicas del documento electronico de archiVo. ... v vereveeresieeresr s s s s s rea s s e s s e s resenees 78
3.1.2 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ... cuiiriiiuieurnenssnnsenssnnssnssnsssnssnsensssnsees 78
3.1.3 EL EXPEDIENTE ELECTRONICO ..vuiitiiiuiiueaniinssnsssnsssssasssasssssssssasssnssnsssnsssnssnsssnsssnssnnsensssnsees 79
3.1.4 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMAL. .....iiiiiiiiiiirrieis s s san s sa s an e 82
3.2 PROGRAMA DE REPROGRAFIA ..ceetieiet et s s ssess s ssssessss s easssnsss s snssssssansenssnssnnsennssnsennsennsennns 82
B T o o {0 Y PN 83
3.2.2 DIGITALIZACION ...ttt e iureeeetree e etree e ettt e estbeeesaresssabeessaseesassessabseessabesssaseesaaseesasbeeeasseesassessanseesnnns 86
3.2.3 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA. ....uiiiiiiiiiiiinsriri s s s s s s s sa s s e e 88
3.3 PROGRAMA DE GESTION, DOCUMENTOS VITALES. ....uieieiieeiererssseses s s ssses s e ssssn s ennsenesnnsennsennes 89
3.3.1  EL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES......ituiieiiiieniresrsssnssssssssnsssnsssnssnnssnsssnssnnssnsssnsees 89

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 4 de 107



VERSION: 2

®
( RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022
3.3.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA. .....uvviieiiurreeesiirreeesiissseeessssaessssnssesesanens 91
34  PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS. ...vveeiitreeirreeiirreesissesssssesssssesssssesssssesssssesssssesens 92
35  PROGRAMAS DE DOCUMENTOS ESPECIALES. ....uvveeeiiitreereiisreresisssresesesseresssssensssssssessssssensssns 92
3.51  DOCUMENTOS ESPECIALES ....uvvereiiireeeeiiitreeesissseeessissessssssssnesssssssssssasssssssssssssssasssnsesansens 93
3.5.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA. ....veeivvieiitrieeirreesisreesssressssseessssesssssessnns 94
36  PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. .vveeiiveeeirreeireeeiireeesissessassessassesssssesssssesssssesssssesssssesans 95
3.6.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA. .....vvviiiiiureieesirreesssessseeessssseesssssssesessnens 96
3.7 PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL.....uvveieiiirreeesiirreeesesseressssssseesssssenesssssensssssssenessssssnessns 96
3.7.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA. .. .vvveeeiiurreeeeiirreesssissseessssnaesessnssesesennns 97
38  ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION. .....vveeeirreeeirreesirreeeinnenens 97
4 BIBLIOGRAFIA GENERAL . ...eeievveeeseeeerreesisseesassessassessassessassessassessasssesassessassssssssessassessassessassessnnnes 100
4.1 ACRONIMOS ... ciurteeseirreeesiesreesssssseesssassseessasbsesassassessssasbaeeesanbaeessssbeesesasbanesssasssesssasannssan 100
4.2 BIBLIOGRAFIA PARA CARACTERIZACION DE INFORMACION ....cuvreeeiirreeeeiinrreeessnneessssnsseessssnneenas 100
4.3 BIBLIOGRAFIA DOCUMENTOS ELECTRONICOS ....vveeitreeiirreeiissessrseessssessassesssssessassesssssessnsseessnnes 101
4.4 BIBLIOGRAFIA NORMAS TECNICAS ....uvveeeiiisreeeeissrreesesssesssssssssessassssessssssssssssssssssssssssssssssssneenas 102
4.5 NORMATIVAS. ¢t tutteeeeetteeesiesseeessasbseeessabsseessasbeessssabsesasaasbaeessanbaaeesssbsesssanbaeesssnbensssanbaneasan 102
B ANEXOS .1ttt eiureeeesiisseessessreeessaasseeessassseeesaassseesaaasaeeseansseessaanseeeeeanbaeee s s nb e e e e eanRaeeee s nraeeeeanrreeenan 103
5.1 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL. ....uveteiureeeisreeessreeesressssseesnsessssbssssnsssssssssssnssssssssesssesesssssessssneas 104
5.2 MAPA DE PROCESOS. .. uuvvieeiiisrereiesstseessassesesssssssessassssesssasssssssassssssssesssssesasssessssssssesesanns 104
6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION ....uvveiiiirreeesiireeeesibseeessssssresssssesssssssssssssssssesssssnsessssseeenns 105
T APROBACION ... tveteeetteeesestreeeesssseesssasbseeessabseeesasbasessasbssessasbasessaabseessssbesessansaeesssanbanessanssnesssn 106

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 5 de 107



VERSION: 2

®
( RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022
TABLA DE ILUSTRACIONES
ILUSTRACION 2: CUADRO DE CLASIFICACION ...t e e ee s see s enene 31
ILUSTRACION 3: TABLA DE RETENCION. .....oveieeeeeeeeeeeeseeeeseseeeseeee s esees s seseeeseeeeeeseesseseeeseeesseseneseenens 32
ILUSTRACION 4: ELABORACION DE SEPARADORES ........oovoeveeeeereeeeeseeeeseeeseseseseseseseessssesesesesesesesees 34
ILUSTRACION 5: IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES SERIE/ SUBSERIE ........voveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseene 35
ILUSTRACION 6; ORDEN DE EXPEDIENTES FECHA O TRAMITE .....oivoveeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eseeenene 35
ILUSTRACION 7; SISTEMA DE ORDENACION CRONOLOGICO.......covveeeeeeeeeeeeeeeeereeeseeeseeeeesersesesesesesee 38
ILUSTRACION 8: ROTULO DE CARPETA PARA CONTRATACION ......ovvoveeeeeeeeee et eeeeeeeeees e eses e 39
ILUSTRACION 9: ROTULO DE CARPETA PARA HISTORIA LABORAL ...t eeeeeeeenene 40
ILUSTRACION 10: ROTULO DE CARPETA GENERAL. ......vveveeeeeeeeseeeseseeeeseeeseeeseeeseeeseesssse s eeseseseseseen 40
ILUSTRACION 11: ROTULO DE CAJA ..ot ee s s e s s e snseseseen 41
ILUSTRACION 12; FOLIACION DE EXPEDIENTES.......oveveeeeeeeeeesseeeeeseesssseessesseeeseesseeseesseesesssesesesenseeesens 42
ILUSTRACION 13: UBICACION FISICA DE EXPEDIENTES .....oovereveeeeeeeeeeeeeesesesieeseeesseseees e eesssessssseeeseees 44
ILUSTRACION 14: IDENTIFICACION DE ARCHIVADORES .....oovoiieieeeeeseeeeesseeseeeseeseesseesseseessesessssessessens 45
ILUSTRACION 15: FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL. «.veoveveeeereeeeeeeeeeeeeeeeseeeenneeeenene 45
ILUSTRACION 16; CAJAS ARCHIVO CENTRAL. ...ttt eveeeseeseeeseeeeseeeseeeseesseasses s esess s ssseeeeeseseens 53
ILUSTRACION 17: CAJAS PARA DOCUMENTOS DE MEDIANO FORMATO ... eeeeesseee e 53
ILUSTRACION 18: CAJA PARA DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO.......ooovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeesesesenens 54
ILUSTRACION 19; CAJA PARA ARCHIVO HISTORICO. w...ovooveoeeereereeeeeeeeseeeeeeseesesesseseeseeeesesesssesesesees 54

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 6 de 107



VERSION: 2

o
( RlB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

1. ASPECTOS GENERALES DEL PGD

1.1 ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

El Diagnostico Integral de Archivos permitié conocer las falencias que presenta el Sistema de Gestion Documental
de la entidad estableciendo las actividades a realizar en el area para cumplir con los requisitos legales y de servicios
eficientes de acuerdo con lo que establece la normatividad vigente.

Los problemas de gestion documental se ven agudizados al no contar con el personal suficiente en archivistica, para
la operatividad de los archivos en la entidad esto demuestra que el archivo esta siendo maniobrado por personas
entusiastas pero que no cuentan con una capacitacion suficiente para la organizacion, conservacion y puesta en
marcha de una manera adecuada y constante los servicios de archivo.

El Programa de Gestion Documental (PGD) se entiende como el conjunto de procesos, proyectos, actividades
administrativa, técnicas, herramientas y recursos adoptados e implementados por la Empresa Social del Estado
Centro de rehabilitacion integral de Boyaca, para lograr que la gestion de sus documentos se haga bajo principios
de eficiencia, economia, oportunidad, disponibilidad, proteccion del medio ambiente, control, seguimiento,
agrupacion documental y vinculo archivistico, con la finalidad de apoyar las funciones de la entidad y el cumplimiento
de su mision, asi como preservar la memoria documental de la institucién conservada como evidencia de sus
actividades.

La formulacion del Programa de Gestion de Documentos se encuentra reglamentada en la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y mas recientemente la Ley 1712 de 2014, la cual establece que dicho Programa hace parte
de los instrumentos para la gestién de informacién y su elaboracion y publicacion es obligatoria para todas las
entidades.

EI PGD busca coadyuvar a superar, en parte estos problemas, se proceso el Programa como directriz normativa de
procedimientos fundamentales en organizacion archivistica, que busca lograr la 6ptima aplicacion de los sistemas
de gestion documental, convirtiendo el archivo en verdaderos centros de informacion.

1.2 INTRODUCCION

La Ley 594 de julio 14 del 2000 “Ley General de Archivos “La Ley 1712 del 2014 “Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional” y se dictan otras disposiciones,
con la expedicion de la legislacion de archivos, se da el reconocimiento y la importancia a los archivos publicos, sin
duda por el caracter regulador e integrador que cumplen los archivos en la actividad estatal y en la gestion de los
negocios publicos, pero también por el caracter democratico de la organizacion politica, del cual se informa de la
actividad archivistica, sirviendo por igual a los fines culturales de la nacion.

La Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos como el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacién
y conservacion, de igual manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre la obligacion que tienen las entidades publicas
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y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion documental, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion, para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el
que fueron creadas.

Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de la entidad y garantizar su
conservacion en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y los Decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578
de 2012y 2609 de 2012 y el Decreto 1080 del 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Se establece la necesidad de contar con un programa que instituya las normas, procesos y procedimientos en la
organizacion de los documentos, las politicas de atencion al ciudadano, el acceso a la informacion entre otros
aspectos que se relacionan con la administracion publica.

El Programa de Gestién Documental, es un instrumento que ofrece, un conocimiento detallado sobre las técnicas
organizativas, y normas que se deben aplicar para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo;
ademas, permite estandarizar el proceso de Gestion Documental, de manera que las actividades técnicas o
procedimientos aplicados desde la planeacion, hasta la preservacion de los documentos, siempre se desarrolle de
la misma manera.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un programa de gestion documental para la Empresa Social del Estado Centro de rehabilitacion integral
de Boyaca que permita estandarizar la informacion que se genera en la entidad, con base en las directrices del
Archivo General de la Nacioén.

Objetivos Especificos

e Normalizar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental al interior de la Empresa Social del
Estado Centro de rehabilitacion integral de Boyaca a través de lineamientos claros y precisos, de
conservacion del patrimonio documental.

e Procurar el desarrollo de medidas que permitan el cumplimiento de las directrices para tener una verdadera
eficiencia administrativa, garantizando la recuperacion, preservacion y salvaguarda de la informacién en
cualquier medio de produccién.

e Establecer mecanismos de preservacion de informacion en el &rea administrativa, operativa y de seguridad
que se detecten en la creacion, tramite y organizacion de los documentos de archivo.

1.4 ALCANCE GENERAL.

El documento busca contribuir a la organizacion de los documentos desde los ambitos de Planeacion, Produccion,
Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, preservacion a largo plazo, para cumplir las metas dentro del marco
legal, técnico administrativo y tecnoldgico que exige el Archivo General de la Nacion y determinar los procesos que
estaran interrelacionados entre si, con las unidades de correspondencia durante las etapas del ciclo vital del
documento.
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1.5 PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO.

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a los funcionarios de la Empresa Social del Estado Centro de
rehabilitacion integral de Boyaca, con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer seguimiento de las estrategias y metas
que se establecen en el PGD, con la asignacién de los recursos administrativos, técnicos, financieros y asi
proporcionar la informacién en tiempo real de acuerdo con las necesidades de la entidad.

1.6 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.
1.6.1  Normativos
Se refiere a la legislacion colombiana vigente y el nomograma de gestién documental se encuentra en la pagina del

Archivo General de la Nacién en el enlace. http.//www.archivogeneral.gov.co/normativa, para su correspondiente
consulta.

1.6.2 Economicos

El cumplimiento de las metas trazadas a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se encuentran plasmadas dentro
de las actividades del PINAR.

1.6.3 Administrativos

La entidad se encuentra en disposicion de desarrollar cada uno de los procesos de gestion documental para cumplir
con los lineamientos que establece el Archivo General de la Nacién.

1.6.4 Tecnoldgicos

La entidad debe realizar un ajuste especializado determinado las condiciones en las que se encuentra la
infraestructura tecnoldgica, se articulara con los lineamientos de gobierno en linea las tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

Establecer la implementacion de nuevos sistemas de gestion de la informacién electrénica y fisica, que implique
involucrar informacién, personas, software y hardware, de tal forma que se pueda transformar la Empresa Social del
Estado Centro de rehabilitacién integral de Boyaca, en una entidad mas eficiente dentro de la iniciativa cero papeles
y con un modelo que sea sostenible y aplicable a través de los medios tecnoldgicos.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se refiere a orientaciones de caracter administrativo, tecnoldgico, corporativo 0 normativo de la Empresa Social del
Estado Centro de rehabilitacion integral de Boyaca asi.

2.1 PLANEACION DOCUMENTAL.
“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis del proceso, andlisis diplomaticos y su registro en el sistema de gestion
documental.

VALORES g
La creacion

ADMINISTRATIVO (A) Necesidades cuya solucion implican las  actuaciones, de los

organizacionales propias de la entidad. documentos

debe estar

LEGAL (L) Necesidades recogidas explicitamente en la normatividad y la precedida
legislacion del analisis

. : , L. legal,

FUNCIONAL (F) Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de 10s  f,ncional
documentos. archivistico

TECNOLOGICO (T) Necesidades en cuya solucion intervienen un importante componente que

determine la
utilidad  de
estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion, el resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o
no un documento.™

2.1.1 Instructivo para implementacion de formatos en el archivo de gestion:

tecnolégico.

Con el fin de normalizar la documentacion de la entidad, se establecen las directrices para la produccién y control
documental en los diferentes procesos identificados en el Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion
de Calidad, es necesario que la Empresa Social del Estado Centro de rehabilitacién integral de Boyaca implemente
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Los formatos de la Empresa Social del Estado Centro de rehabilitacion integral de Boyaca adoptan el logotipo,
nombre de la entidad, firmas autorizadas etc. a su particularidad. (Estos formatos deben ser disefiados teniendo en
cuenta la norma NTC- Normas técnicas colombianas.

Con el propdsito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de gestién documental a
continuacion se hace una descripcion, que incluye los aspectos del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de
requisitos definidos.

1 Concepto —Archivo General de la Nacién. AGN.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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ENCABEZADO DE PAGINA
El modelo de encabezado esta formado por tres (3) columnas; la primera incluye el logo y nombre de la entidad; la
segunda incluye, tipo de proceso, la tercera corresponde a la version, codigo, fecha de aprobacién del formato.

VERSION: 1
®
RI FORMATO CODIGO: GD-AR-F10
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 19/112/2022

PIE DE PAGINA
Se identifica el anuncio

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones posteriores
a la fecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad.

Adicional a la anterior informacidn también se observa lo siguiente:
Quien Proyecto: Servidor publico que mediante la aplicacién de sus conocimientos proyecta un documento.
Quien Revisa: Servidor publico que validad el documento este bien elaborado en cuanto a forma y contenido.

Quien aprueba: Servidor publico que firma el documento.

Control de Documentos: El control de documentos describe brevemente las modificaciones realizadas al
documento y se define a la nueva version que se genera por el cambio, para su respectivo control.

MODIFICACIONES
VERSION NUEVA FECHA DESCRIPCION DEL  ELABORO REVISO APROBO
ANTERIOR VERSION DEL CAMBIO

CAMBIO

Elaboro, reviso y aprobd: Las instancias para la elaboracion, revision y aprobacion de los diferentes documentos
del Sistema de Gestion de Calidad son:

Los jefes de dependencias: Quienes revisan y verifican que el documento sea el adecuado (claro y preciso) y que
corresponda a la actividad y/o proceso descrito.

La Alta direccion. Aprueba la Politica de Calidad, los objetivos de calidad y el mapa de procesos.

El representante de la Alta direccion: Aprueba los programas y planes de auditoria internas y externas,
procedimientos e instructivos y demas documentos del Sistema de Gestidn de Calidad, diferentes a los mencionados
anteriormente y/o la modificacion o actualizacién de estos.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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La Gerente Adopta anualmente el acto administrativo del Plan Estratégico Institucional, el cual contiene el
pensamiento estratégico (Mision, Vision y Objetivos estratégicos y el componente de calidad (Politica y objetivos de
calidad y mapa de procesos.

Cualquier adicidn, modificacién o actualizacion de los documentos que integran el sistema de gestion de calidad de
acuerdo con lo establecido en el programa de gestion de documentos se coordina a través de la gerencia

La aprobacion de la caracterizacion de los procesos, procedimientos, anexos, formatos e instructivos se realizan al
final de este.

Codificacion
La codificacion de la caracterizacion de los procesos tiene como finalidad identificar y controlar aquellos documentos
que se desprenden de estos, como los procedimientos, instructivos y formatos especialmente.

En el mapa de procesos se pueden apreciar los respectivos codigos que son impresos en cada uno de los
documentos, referenciados: segun lo establecido en el Mapa de Procesos.
Codificacion de caracterizaciones de procesos.

XX - PRO 0 1
Cadigo Caracterizacion de Procesos Consecutivo
Proceso

Codificacion para los procedimientos

XX - P 0 1
Cadigo Procedimiento Consecutivo
Proceso

Ejemplo: El procedimiento de elaboracion de documentos esta definido por el siguiente codigo:

El proceso se nombra, proceso de apoyo (PA) y el primer procedimiento es para la elaboracién de documentos al
cual le corresponde la letra (P), y el consecutivo 01, por la cual queda de la siguiente manera PA-01.

Codificacion de los instructivos

XX - I -0 1
Cadigo Instructivo Consecutivo
Proceso

En algunos casos se utiliza el procedimiento como generador del instructivo.
Ejemplo: cobiGo: PL-GD-AR -01

Codificacion para los formatos

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Los formatos se derivan de los procedimientos e instructivos y llevan el mismo cddigo, se les adiciona la letra F y el
numero consecutivo que corresponda.

Cada uno de los formatos esta asociado a un procedimiento, por lo que su cédigo es.

Ejemplo: Formato de Listado Maestro de Documentos, establecido por el Sistema Integrado de Gestion— Cédigo:
F-01.

Y dos caracteres méas que identifican el consecutivo del documento que es asignado en forma ascendente iniciando
en uno (01), teniendo en cuenta los documentos del mismo tipo que se tengan asociados al proceso.
Y dos caracteres méas que identifican el consecutivo del documento que es asignado en forma ascendente iniciando
en uno (01), teniendo en cuenta los documentos del mismo tipo que se tengan asociados al proceso.

2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL
“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.?

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos,
conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia, los cuales pueden ser adoptados
por cada entidad, sin perjuicio de aquellos que deben regular en los manuales de procedimientos, en desarrollo
de sus funciones especificas. Generando asi documentos que son necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y que estos estén reflejados en los procesos que se desarrollan en la entidad.

Estructura

Los documentos se elaboran preferiblemente en papel tamafio oficio, con letra tipo Arial, en un tamafio de texto entre
11 a 12 puntos para el cuerpo del documento con un interlineado sencillo. El encabezado se emplea en negrillay en
tamafio de texto a 8 puntos para el nombre del documento y para otros campos. En el pie de pagina se emplea letra
de tipo Arial a un tamafio de 10 punto en algunas ocasiones cuando se elabora cuadros se utiliza Arial de tamarfio
que sea visible.

Todos los titulos y subtitulos y numerales de las secciones del documento se alinean al lado izquierdo y se escribe
en negrilla. Los titulos se escriben en mayuscula mientras que los subtitulos y numerales en minuscula. Para la
elaboracion del manual de calidad, procedimientos, instructivos y formatos se emplean las margenes de tres (3)
centimetros a la izquierda, a la derecha dos puntos cinco (2,5) centimetros, dos (2) centimetros en la parte superior,
dos puntos cinco (2,5) centimetros en la parte inferior.

Para las citas bibliograficas se emplean nimeros consecutivos en formato de superindice al final del texto y el
documento que se referencia se coloca en el pie de pagina en un tamafio de texto de ocho puntos.

2 Fuente: Manual implementacién de un programa de gestién documental-Archivo General De la Nacion- AGN- 2014- pag.- 29.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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La redaccion delo testo debe ser clara, simple, completa y precisa. Adicionalmente debe redactarse en infinitivo o0 en
tiempo presente y en forma impersonal, evitando el uso de términos en idioma extranjero excepto cuando
corresponda al lenguaje comun de uso técnico.

Siempre que sea apropiado y para limitar el tamafio de la documentacion, se hace referencia a las normas técnicas
y de gestion nacionales o internacionales aplicable

La fecha en los documentos emplea el formato DD/MM/AAAA.

Para la version de los documentos se utilizan dos nimeros ordinales, desde el uno y avanzado consecutivamente,
con cada modificacion.

Nota: A la fecha de aprobacion de este instructivo, el PGD- utiliza manuales y reglamentos de procedimientos
aprobados por resolucion los cuales se encuentran en un formato distinto al descrito y que contiene a la informacion
basica pertinente. En la medida que se haga la revision y actualizacién de estos se migrara al formato descrito en
este procedimiento

ELABORACION DE OFICIOS

Los oficios se elaboraran en letra Arial 10 a 12 puntos y tienen definidos las siguientes margenes, tres (3) centimetros
a la izquierda, a la derecha dos punto cinco (2.5) centimetros, dos (2) centimetros en la parte superior, dos punto
cinco (2.5) centimetros en la parte inferior

Para la elaboracion de oficios los funcionarios del IVP utilizaran las siguientes plantillas:
Anexo produccion documental:

CARTA: Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje se empleara para responder
oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la entidad, podra ser dirigida a personas naturales o
juridicas segun sea el caso. Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios)

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE UNA CARTA
MARGENES: Superior 2 cm, izquierdo 3cm, inferior y derecho 2.5cm

PAGINACION: se escribe el numero de la pagina entre dos y tres cm del borde superior de la hoja, contra el margen
derecho de dos a cuatro interlineas debajo del nimero de paginas se escribe el primer parrafo de la pagina (s) o
paginas subsiguientes (s).

PARTES DE LA CARTA:

Cadigo: Consignar en la margen izquierda los numeros de identificacion la dependencia productora seguida de un
guion (-); colocar los numeros que identifican la serie o subseries que correspondan, separados estos dos numeros
con un punto (.) a continuacion del cddigo consignar el nimero de consecutivo identificado con un guion (-); segun
el caso si es una comunicacion que se envia y no tiene numero para respuesta asi:

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Cédigo: 100-03.02-0001

En el caso que se dé respuesta a una comunicacion previamente establecida se debe consignar el nimero de
radicado de la comunicacién u oficio al cual se esta dando respuesta y separado con un guio los dos ultimos digitos
del afio de dicho radicado.

Cédigo: 100-03.02-0001-155365

Ciudad: En la oficina productora se anota el nombre del Departamento, ciudad o municipio, segun corresponda,
separado con una coma (,) seguido del dia mes y afio.

Datos del destinatario: No colar negrillas, ni subrayar, no use abreviaturas, en lo posible escriba los dos apellidos
del destinatario, escribir el nombre de la ciudad aun tratandose de correspondencia local, escriba el nombre del
departamento o pais cuando va dirigida a otro lugar.

Asunto: (Opcional) Constituye la sintesis de la trama de la carta, expresada maximo en seis palabras, con mayuscula
inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.

Saludo: (Opcional) Ejemplo: Apreciado Doctor Torres.

Texto: Se escribe a una linea entre reglones y a dos entre parrafos, redactar el texto en forma clara, breve, sencilla
y cortes, omitiendo temas personales y tratando solo un asunto por carta.

Es importante que la carta no presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacién, la presentacion
de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de una coma (,) (Atentamente,) (Cordialmente,) o
frase de cortesia terminada en (.) (Agradecemos su gentil colaboracion).

Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrillas, subrayar o central. El
cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El remitente es el jefe de dependencia (Oficina, Division,
Grupo de trabajo, secretaria de comité) segun lo autorizado en manual de funciones.

Anexos: (opcional) consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo
Datos del transcriptor: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.
Nota: |a firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Posdata: se solicita que al contestar la comunicacion citen el codigo de la TRD.

Gestion documental: Colocar la informacion de ubicacion del documento, norma que avala el procedimiento y la
cantidad de documentos.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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GESTION DOCUMENTAL.
Original: Gerencia

1era Copia: secretaria

2da Copia: Interesados
Ubicacion:

Elaboro:

Reviso: N/A

Aprobo:

Esta informacion se consigna en letra estipulada por la administracion central de 8 a 12 caracteres

Radicado: Colocar el numero del registro y fecha con que ingresa el documento al expediente. (Escriba el numero
de la serie 0 Subserie Tabla de retencién Documental) de la entidad.

Tamano del formato: Carta.
ENCABEZADO

[Cod. Dependencial{Cad. Serie) (Cad. Subseriel4 Consecutival (Radicado M=)
Ciudad, dia, mes vy anfio.

Senor, Doctor, ( =egin el caso)

HOMERES Y APELLIDOS

Cargo:

Denominacion o razén social de la entidad:

Dirsccidn:

Email:

ASUNTO:

Saludo: [ expresion opcional) { Ed.: Cordial saludo Docior. . ... _. b

TEXTO:

Despedidac

Mombre del remilente:

Cargo:

AEETION O OCLUIISNTAL.
Srphnet SEREMNCIA

1=re Jopim: sECEfEnis

248 Coples int=resados

L facidn s

ElakowaT

REwlscs MO

Ao

Radicado: Escibir al numare de repistro w fecha de ingreso del documento al expediente

Escriba &l numernos de la serie subserie de la Tabla de refencion documental de 1a

entidad)

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CARACTER GENERAL

Las resoluciones y los decretos se elaboran en letra estipulada por la administracion central de 8 a 12 caracteres,
puntos y cumplen con las especificaciones, instrucciones o lineamientos definidos por el gobierno nacional y en el
presente documento, por lo que se sugiere la utilizacion de la plantilla que se estipula en el Programa de Gestion de

Documentos.

ELABORACION DE RESOLUCIONES

Para las resoluciones de caracter particular se utilizara la palabra “Notifiquese y Cumplase” o “Comuniquese y
Cumplase” segun el caso.

RESOLUCION N DE
(27 DE FEERERO DEL 2023)

For la cual se (Resumen fiel de las disposiciones contenida en
el acto Administrativo)

La Gerente de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA, en uso de sus facultades legales en
especial las dispuestas en—7-———y

CONSIDERANDO

Clue, todos los argumentos tacticos v juridicos que dan origen al acto administrativo.
MU
R
Clue por lo anterior
RESUELVE
ARTICULD 1° texto ... ...
ARTICULD 2% texto..............
ARTICULO 3° texto ...

ARTICULO 4° la presente resolucion rige apartir de su fecha de expedicion (deroga,
mofidifica o adiciona o sustituye normas segun el caso)

NOTIFIQUESE ¥ CUMFPLASE O NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Tunja- Boyaca, a los —-———- dias del mes de — de

Mombre del funcionario

Cargo

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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ELABORACION DE CIRCULARES INTERNAS Y EXTERNAS

Las circulares se elaboraran en letra estipulada por la administracion central de 8 a 12 caracteres en tamafio carta u
oficio y se conservan el modelo que se ubica en el Programa de gestion de documentos de la entidad.

Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa con el mismo texto o contenido, se utiliza
para dar a conocer actividades internas, de la institucion, asi como las normas generales, cambios, politica y asuntos
de interés comun.

Las circulares internas se elaboraran en papel tamafio carta, con membrete y logotipo de la oficina productora, las
cuales seran firmadas por el jefe de la alta direccidn en coordinacién con la alta direccion si es el caso,

e Instructivo para su elaboracion:
Margenes: Superior 2 cm, izquierdo 3cm, inferior y derecho 2.5¢cm

Paginacion: Se escribe el numero de la pagina entre dos y tres centimetro del borde superior de la hoja. Contra el
margen derecho. De dos a cuatro interlineas, debajo del nimero de paginas se escribe el primer parrafo, de las
pagina(s) siguientes (s).

Partes de la circular:
Encabezado: El logo de la entidad.

Titulo y numero: titulo “CIRCULAR”, centrado en mayuscula sostenida en negrilla y el numero consecutivo de la
misma, que sera llevado por la correspondiente oficina que expide las circulares, numero consecutivo para internas
y externas se inicia con 001 cada afo.

Cadigo: Numero que identifica la dependencia productora, Al margen izquierdo se escribe el codigo de la serie y
subseries a la cual corresponda la circular segun sea el caso, separando estos dos numeros con un punto.

Ciudad y fecha: Para la circular interna escriba ciudad seguida de coma (,) se escribe la fecha, si corresponde una
circular externa la fecha la escribe el grupo de correspondencia y archivo, mediante el radicado impreso en esta
oficina.

Destinatario: Nombre de los cargos, grupo de personas naturales o juridicas, etc., a quienes vas dirigida la
comunicacion (mayusculas sostenidas)

Asunto: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en seis palabras con mayuscula inicial y sin
subrayar.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Texto: se escribe una linea entre reglones y a dos entre parrafos, redactar el texto en forma clara, sencilla, cortes y
tratando solo un asunto por circular.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve, seguida de coma (,) (atentamente) o frase de cortesia
terminado en punto (.) (Hasta otra oportunidad)

Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas, no utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El
cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial.

Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Datos del transcriptor: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.

Nota: |a firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Codigo: Serie- Subserie- Consecutivo

Numero

CIRCULAR

Ciudad, fecha (dia, mes, afio) cuando trate de circulares externas la fecha sera la oficina de archivo
y correspondencia.

Dirigida a: Destinatario interno y/o externo

Asunto: Constituye la sintesis del tema expresada minimo en dos reglones

Texto: Texto: Se escribe una linea entre reglones y a dos entre parrafos, redactar el texto en forma
clara, sencilla, cortes y tratando solo un asunto por circular. Se redacta en tercera persona del
singular o en primera del plural.

Despedida, Expresidn de cortesia que puede ser breve, seguida de coma (,) (atentamente) o frase
de cortesia terminado en punto (.) (Hasta otra oportunidad.

ESPACIO FIRMA
Nota: La firma o autsgrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negral

ELABORACION DE MEMORANDOS

Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond tamario carta a espacio sencillo, el
cual se empleard, entre otros para transmitir informacion, dar orientaciones, dar pautas, hacer solicitudes y
aclaraciones con relacionadas con la gestion de la entidad

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Los memorandos se elaboraran en letra Arial 8 a 10 puntos en tamafio carta y conservan el modelo que se ubica en
el Programa de gestion de documentos de entidad.

Margenes: Superior 2 cm, izquierdo 3cm, inferior y derecho 2.5cm

Paginacion: Se escribe el nimero de la pagina entre dos a tres centimetros del borde superior de la hoja contra el
margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del numero de la pagina se escribe el primer parrafo de la pagina
(s) subsiguiente (s).

Partes constitutivas:

Encabezado: estandarizado por la entidad.
Memorando: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla.

Cadigo: Después de dos tabulaciones consignar los nimeros que identifican la dependencia productora, seguida
de un guio (-) se coloca el cddigo de la serie y subseries separados estos dos nimeros con un punto (.)
Ciudad y fecha: Seguido de dos tabulaciones anotar el nombre de la ciudad y la fecha.

Datos del destinatario: Después de dos tabulaciones se debe en mayusculas sostenidas el nombre del funcionario
a quien va dirigido el memorando en linea siguiente escribir el cargo.

De: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la dependencia productora.

Asunto: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacién de dos tabulaciones, debe expresarse en
maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

Texto: Se escribe a una linea entre reglones y a dos entre parrafos. Se debe redactar el texto en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortes; omitiendo temas personales y tratando solo un asunto por memorando.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de una coma (,) (atentamente) o frase de cortesia
terminada en punto.

Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar, el
cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El remitente es el jefe de oficina o la alta direccion segun
lo autorizado en el manual de funciones.

Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Datos del transcriptor: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.
Nota: la firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond tamafio oficio o carta segun el
contenido.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Es una comunicacién interna constituye la memoria de reuniones o actos administrativos, cuyo objetivo es relacionar
lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una reunién. El acta se debe elaborar en papel bond tamafio carta.

Margenes: Superior 2 cm, izquierdo 3cm, inferior y derecho 2.5cm.

Paginacion: Se escribe el numero entre dos y tres centimetros del borde superior de la hoja, contra el margen
derecho sin precederlo del simbolo (#) ni la abreviatura (No).

Partes del Acta:
Encabezado: el estandarizado por la entidad

Titulo: Escribir centrado, en mayuscula sostenida y con negrilla Acta No, escribir el numero consecutivo que
corresponda al acta, iniciando con 01 cada afio.

Fecha: Escribir el nombre de la ciudad y la fecha, separado con coma (,) donde se realiz6 la reunion.

Hora: Escribir la hora de inicio de finalizacion de la reunién, cualquiera de las siguientes formas. 10:00AM A 3:35
PM O DE 8:30 A LAS 16:00 Horas.

Lugar: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunion.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Asistentes: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas de los integrantes que asistieron a la reunion. Frente a
cada nombre se escribe el cargo que ocupa en la entidad. (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula)
seguidamente con un guion (-) se citara en calidad de integrante del comité.

Invitados: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los invitados que participaron en la reunién, frente a
cada nombre se escribe el cargo o titulo profesional (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula).

Ausentes: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas de los integrantes del organismo que no asistieron a la
reunion. Frente a cada nombre se escribe el cargo que ocupa en la entidad, (Separado con coma (,) y la primera
letra con mayuscula, seguidamente con un guion (-) se citara su calidad de integrante en el comité, es conveniente
indicar si la ausencia es justificada o no.

Orden del dia: Con numero arabigos, relacionar los puntos con nimeros arabigos relacionar los puntos
reglamentarios (verificacion de quorum) lectura y aprobacion del acta anterior, los mismos que los temas a tratar
en dicha reunién.

Desarrollo: con los numeros arabigos identificar cada punto del desarrollo del texto, escrito a interlineacion sencilla
entre reglones y a dos entre parrafos escribir en tiempo pasado.

Convocatoria: Si se programa nueva reunion se escribe la fecha, la hora y el lugar de la proxima reunion.

Firmas, Nombre y cargos: Escribir el nombre completo de los firmantes responsables y en la linea siguiente se
escribe el cargo que ocupa en la entidad.

Nota: En el espacio dejado sobre el nombre el firmante debe estampar su autégrafo o rubrica (con esfero o boligrafo
de tinta negra)

Datos del transcriptor: Finalmente se escribe el nombre la primera letra del apellido del transcriptor.

Aspectos generales: Toda acta expresa lo tratado en la reunion sin describir detalles, intrascendentales. Los
parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones tomadas. Sin embargo, por solicitud
expresa se anotan las discrepancias.

Se anota el nombre completo que presenta una mocion o proposicion, pero no es necesario de quienes se adhieren
aella.

Cuando alla lugar a votacion, se anota el nimero de votos a favor y el nimero de votos encontrar o en blanco.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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CODIGO:

FECHA:

HORA:

LUGAR: Sala de juntas E.S.E Ceniro de Rehabilitacion Iptegral de Boyaca

INVITADOS: MN/A
AUSENTES: N/A
ORDEM DEL DIA

1. Verficacion del quorum

2. Serealizo la verificacion de quarum v se encuentran todos los asistentes se
procede a realizar la reunion

3. Lecturas vy aprobacion del acta anterior

Se inicia la reunion con la verificacion del quérum reglamento para deliberar v se
empieza a plasmar la informacion en interlineado secillo v al cambio de parrafo en
interlineado doble.

CONVOCATORIA Se realiza 1a citacion para la proxima reunion donde se estipula
hora v el lugar

Firmas de las personas que intervienen

Gerents secretaria
Anexos { Silos hay)
Mombre del franscriptor

Copia: A las personas interesadas en el tema

2.3 GESTION Y TRAMITE

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion, incluidas las
delegaciones y actuaciones, la descripcion (metadatos) la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento de los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”. 3
La coordinacion de la gestion documental es un proceso transversal para toda la organizacion, los diferentes
aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por los respectivos jefes de
dependencia o quienes hagan sus veces, a través de la oficina de Archivo.

2.3.1 Etapas de la gestion de los documentos.

Para asegurar una adecuada gestién documental en las entidades del Estado, se deben tener en cuenta las
siguientes etapas:

3 Fuente: Manual implementacion de un programa de gestion documental-Archivo General De la Nacién- AGN- 2014- pag.- 28.
Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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a. Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y documentados en los cuales
de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

b. Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion documental, asi como sus metadatos.

c. Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificacién de
acceso y visualizacion de los documentos.

d. Administracién: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las operaciones relativas
a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestion documental, o cualquier sistema de
informacion

2.3.2 Registro de documentos

‘La respuesta a solicitudes de informacion es una exigencia de la Ley 1712 de 2014. Mas alla de esto, se trata de la
garantia de un derecho fundamental de todo ciudadano y de un mecanismo para generar confianza y mostrar
transparencia sobre las actividades que realiza todo sujeto obligado, gran parte de las obligaciones que trae dicha
ley con relacion a la respuesta de solicitudes se complementan con otras normas que tienen que cumplir los sujetos
obligados”

Para el tramite de comunicaciones se debe implementar el reglamento Interno de archivo y correspondencia. -RIAC...
y se debe tener en cuenta el cumplimiento de algunas de las principales disposiciones de la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, Ley 1712 de 2014 y de su Decreto reglamentario1081 de
2015y se han disefiado cuatro herramientas:

2.3.3. Caracterizacion de usuarios, ciudadanos y grupos interesados:

Tiene como objetivo entregar orientaciones para el disefio y aplicacion de ejercicios de caracterizacion de
ciudadanos, usuarios o grupos de interés.
a. ¢ Qué es la caracterizacion?

Caracterizar es identificar las particularidades (caracteristicas, necesidades, intereses, expectativas y preferencias)
de los ciudadanos, usuarios o interesados con los cuales interactua una entidad, con el fin de agruparlos segun
atributos o variables similares y, a partir de alli, gestionar acciones para:

e Identificar las necesidades de acceso a la informacién que tiene cada grupo de ciudadanos, usuarios o

interesados.

e Optimizar el uso de los recursos por parte de las entidades.

o Identificar el lenguaje que debe ser usado para dirigirse a cada grupo de ciudadanos, usuarios o interesados.

e Disefiar, redisefiar o ajustar la oferta institucional.

o Establecer una estrategia de implementacion o mejora de canales de atencion.

e Disefiar una estrategia de comunicaciones e informacién para la ciudadania

e Disefiar una estrategia de rendicién de cuentas que incluya acciones pertinentes en materia de informacion,
didlogo e incentivos.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Disefiar e implementar mecanismos de participacion ciudadana en la gestion.
Implementar y evaluar adecuadamente las politicas publicas.
Fortalecer la confianza de los ciudadanos en las entidades y en el Estado.

Utilidad de la caracterizacion para el disefio e implementacion de Politicas Publicas

Todas las politicas publicas necesitan para su implementacion, de la caracterizacién de ciudadanos, usuarios e
interesados. La busqueda por el respeto a las diferencias y por atender las necesidades reales de diferentes grupos
de poblacién, es transversal a la funcién publica.

La caracterizacion ademas de ser un requisito comun de varias de las Politicas de Desarrollo Administrativo
establecidas en el Decreto 2482 de 2012, se convierte en uno de los cimientos para la implementacion de la Ley
1712 de 2014 en la medida en la que permite identificar qué informacion es demanda por los diferentes grupos
sociales. A continuacion, se presentan los enfoques y usos de la informacién de la caracterizacion para cada una de
estas politicas.*

POLITICA DE TRANSPARENCIA: Regular el derecho de acceso a la informacién publica que tienen todas
las personas, los procedimientos para el ejercicio y la garantia del derecho fundamental, asi como las
excepciones a la publicidad de informacion publica.

SERVICIO AL CIUDADANO: Mejorar la efectividad, colaboracion y eficiencia de las entidades y sus
capacidades para atender oportunamente y con calidad los requerimientos de los ciudadanos.
PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS; Garantizar acceso a una informacion veraz,
comprensible, util y oportuna para una adecuada rendicién de cuentas y para incentivar la participacion
ciudadana en la gestion.

GOBIERNO EN LINEA: Caracterizar los ciudadanos, usuarios y grupos de interés con el fin de conocer las
necesidades, tendencias de comportamiento y preferencias de los diferentes grupos de usuarios que
interactiian con las entidades publicas, con el fin de disefiar o redisefiar servicios en linea que permitan
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, haciendo mas eficiente la gestion publica.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR LA CARACTERIZACION:

Identificar los objetivos de la caracterizacion y su alcance

Establecer un lider del ejercicio de caracterizacion.

Establecer variables y niveles de desagregacion de la informacion

Priorizar variables

Identificar mecanismos de recoleccidn de informacion

Automatizar la informacion y establecer grupos o segmentos de ciudadanos, usuarios o interesados con
caracteristicas similares

e Divulgary publicar la informacion.

4 Las Politicas citadas en el Decreto 2482 de 2012 son aguellas que contienen los siguientes aspectos: a) Gestién misional y de Gobierno, b)

Transparencia, participacion y servicio al ciudadano, c) Gestién del talento humano,

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones

posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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2.3.4 Instrumentos de gestion de informacion publica:

Los instrumentos de gestion de informacidn tienen como objetivo regular el derecho de acceso a la informacién
publica, los procedimientos para el ejercicio garantizan el derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.
5

Este derecho esta consagrado en los articulos 20 y 74(3) de la Constitucion Politica de Colombia. El primero de
estos establece el derecho a buscar y recibir informacidn y el segundo, indica que todas las personas tienen derecho
a acceder a los documentos publicos, salvo los casos que establezca la Ley. .6

Adicionalmente, el articulo 23(4) de la Constitucion establece el derecho de toda persona a presentar solicitudes a
las autoridades, dentro de las que se encuentran las peticiones de documentos o de informacién. La ley esta
estructurada en cinco titulos, en donde los instrumentos de gestion de informacion tienen mayor articulacion en los
titulos tres, cuatro y cinco’

A continuacién, se presentan los enfoques y usos de los instrumentos de gestién de informacién publica:
e Paraidentificar y clasificar la informacién en posesién, custodia o bajo control por parte de un sujeto obligado
con el objeto de mantenerla actualizada, ordenada y ponerla a disposicion de la ciudadania.
e Para sefalar la informacidn que es publicable y sus medios de acceso.
e Para especificar qué informacion no puede ser publicada o entregada.
e Para argumentar por qué no puede entregar una informacién que ha sido solicitada. Para conservar la
memoria institucional y de esta manera hacer mas eficiente los procesos administrativos.
e Para consultar a la ciudadania que informacion cree que debe ser publicada por la entidad. Para fortalecer
los procesos y procedimientos administrativos al tener claro qué informacién posee la entidad y en donde
puede ser consultada. 8
Construccion de los Instrumentos de Gestion de Informacion:

Revisidn de los instrumentos de gestion documental.

Identificacion de los elementos basicos que conforman los instrumentos
Construccion del Registro de Activos de Informacion

Preparacion del indice de informacion Reservada y Clasificada
Elaboracion el Esquema de Publicacién de informacion

2.3.5. Guia para responder a solicitudes de informacion publica.
Tiene como objetivo orientar las respuestas a solicitudes de informacién publica que reciban los sujetos obligados
porla Ley 1712 de 2014. Los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad

> La Ley 1712/14 fue promovida por la Alianza Mas informacion mas derechos, teniendo como marco de referencia la Ley Modelo

Interamericana sobre Acceso a la Informacién Pudblica La alianza esta conformada por de justicia, Transparencia por Colombia, Ocasa y
Fundacién para la Libertad de Prensa.

6 ARTICULO 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién.

7 ARTICULO 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

8 ARTICULO 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular
y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.
Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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de informacion. Esta consagrado en los articulos 20 y 74 de la Constitucion Politica de Colombia. La respuesta a
solicitudes de informacion es una de las formas por medio de las cuales los sujetos obligados por la Ley 1712 de
2014 garantizan el Derecho de acceso a la informacion publica desde la perspectiva de la transparencia pasiva que
corresponde al derecho de cada persona a solicitar y recibir informacién de las instituciones del Estado, sin la
necesidad de decir por qué o para qué se esta requiriendo.
A continuacién, se presentan los pasos para la responder a solicitudes de informacién publica.

e Recibir la solicitud de informacion
Identificar si se trata de una solicitud de informacion.
Determinar la competencia
Asegurar la existencia de la informacién
Establecer si la informacién es reservada o clasificada
Elaborar la respuesta
Recursos con los que cuenta el ciudadano
Enviar respuesta

Para la implementacion de un programa de gestion documental: El objetivo de este es apoyar la ruta metodologica
propuesta, como base para la implementacion de la Ley 1712 de 2014.

El Programa de Gestion Documental “es el instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de una entidad encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion (de orden administrativo, histérico, y
patrimonial si es el caso) producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su conservacion y de definir los flujos y modos de acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico
en general. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado™

2.3.6 Medios de recepcion

La recepcion de la informacion se debe realizar en la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion
Integral de Boyaca de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm, con los siguientes medios para recepcién de
comunicaciones

Mensajeria y Correo tradicional: Firma de planilla o constancia de recibido y/o copia del documento recibido —

PAGINA WEB: www.cribsaludmental.gov.co/

CORREO ELECTRONICO: subgerente@cribsaludmental.gov.co

CORREO DE NOTIFICACIONES JUDICIALES: info@cribsaludmental.gov.co

El Buzon PQRS en medio electronico se administra por medio de la pagina web:

www.cribsaludmental.qgov.co/index.php?option=com _chronoforms5&view=formé&ltemid=496

9 Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD, Archivo General de la Nacién, 2014, p. 10
Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Las comunicaciones oficiales que se reciban a las cuentas de correo electronico personales institucionales de los
servidores publicos de la E.S.E CRIB deberan ser impresas y registradas en el formato de Planilla Entrega de
Comunicaciones Oficiales Recibidas, con el fin de tener un control.

e Linea Telefonica.

Se cuenta con la linea telefénica mévil de los funcionarios activos, la cual se reciben las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias Y felicitaciones (PQRSDF) frente a la gestion del personal de la E.S.E CRIB esta linea es
administrada por oficina de Atenci6n al usuario.

PLANILLA PARA DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA.
Los controles de las comunicaciones se realizaran por medio del registro de oficios externos.

Comunicaciones por correo electronico:

Para enviar comunicaciones por correo electrénico, se produce en original y copia impresa debidamente firmada
para su radicacion, e imprime y se remite al expediente fisico con la comunicacion y sus anexos. La comunicacion
en medio magnético debe corresponder fielmente a la comunicacion impresa.

NOVBRE DE LA NOMBREQO ; NOMBRE DEL

NUMERO DE | | CODIGODELA:  FUNCIONARIO TIEMPOS DE
RDCACION| | A Piim‘;o . DEPENDENCIA | RESPONSABLE DEL ASUNTO; MEXOS  espuEsTA

: COMPETENTE TRAMITE

Las comunicaciones oficiales enviadas por correo electronico deberan incluir el siguiente mensaje: “La informacion
contenida en esta comunicacion es confidencial y solo puede ser utilizada por la persona natural o juridica a la cual
esta dirigida; si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje,
Se encuentra prohibida y sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviar y borrar el mensaje
recibido inmediatamente”

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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2.3.6.1 Distribucion de documentos recibidos
Para la distribucion de comunicaciones oficiales, se establecera un horario cuando se cuente con ventanilla Unica.

Los recorridos de mensajeria externa se atenderan en dos turnos: Uno en la mafiana y otro en la tarde. Cuando se
presenten diligencias no programadas y con caracter urgente, se atenderan de acuerdo con la disponibilidad del
personal del Correspondencia y archivo.

o ALISTAMIENTO FiSICO DE LOS DOCUMENTOS A ENVIAR

Mensajeria y Correo tradicional: Inclusion de documentos impresos dentro de los sobres de carta 0 manila, planos
en tubos o rollos y medios magnéticos y analogos en cajas disefiadas para tal fin y sobre de manila burbuja.

Cuando se requiera embalaje se hace con papel Kraft y el amarre con cinta de falla, si se utilizan cajas seran de
carton corrugado libre de acido e icopor para proteccion. Cualquiera sea la forma de empaque se debera hacer la
identificacion y el rotulado.

Fax, Correo electronico y Pagina Web: Organizacion de los documentos y sus anexos para ser remitidos por los
equipos dispuestos por la entidad. El correo electronico mediante fisico o electrdnico.

e CONSTANCIAS DE ENVIO

Mensaijeria: Planilla normalizadas en el PGD.
Correo tradicional: Planilla normalizada en el PGD.
Correo electrénico y Pagina Web: Reporte de envio desde el sistema electronico de mensajeria.

e Cuando se envian dos 0 mas comunicaciones en uno 0 mas CDS, se debe adjuntar la lista con los nombres
de los archivos en él (los) contenidos y sus correspondientes anexos. Una vez enviado el mensaje se
devolvera el CDS a la dependencia, se imprimira y radicara el reporte de envio tanto para la dependencia
remitente como el consecutivo de correspondencia. Cuando las circunstancias lo exijan, cada dependencia
solicitara acuse de recibo o confirmara con el destinatario la recepcion del mensaje.

e Ladistribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad, sin interesar
el medio de distribucién de los documentos, se debe contar con mecanismos de control verificacién de
recepcion y envio de los mismos este proceso de enrutamiento de documentos se hara cuando se establezca
un software de ventanilla unica.

e CONTROL Y SEGUIMIENTO:

Para establecer la trazabilidad de los tramites se realizara el mapa de flujos documentales y la descripcion de
funciones de las unidades administrativas indicando periodo para dar respuesta.

o TABLAS DE CONTROL Y ACCESO

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos. Las
aplicaciones de gestion de contenido y los gestores de informacién operan bajo una capa principal base, en la cual
se encuentra el repositorio de informacidn estructurada y sobre ella, se articulan los procesos que interactian sobre
esa informacién, para este fin se hacen necesarios los perfiles y roles de acceso, los cuales se parametrizan de
acuerdo con la necesidad.

Ante la falta de lineamientos al respecto se establecen las tablas de control de acceso a los documentos para lo cual
se definieron los siguientes conceptos que se aplicaran a las:

Series y Subseries.
¢ Documentos Publicos: Todos aquellos documentos que pueden ser consultados por cualquier ciudadano.

¢ Documentos Confidenciales: Son de acceso libre para los funcionarios que en desarrollo de sus funciones los
requieran.

¢ Documentos Reservados: Tendran caracter reservado los documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la Ley La calificacion de estas categorias se llevd a cabo con la participacion de las
dependencias.

Las Tablas de control y acceso se realizan seguido de la aprobacion del PGD, como parte esencial de los procesos
de gestion documental.

24  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”. 10

La organizacion determina refleja la ubicacion de los documentos dentro de las unidades documentales. Para la
ordenacion se debe tener en cuenta los siguientes principios archivisticos:

2.4.1 Clasificacion:

Esta predeterminada por el Cuadro de clasificacion documental CCD- de la entidad; es un instrumento archivistico
que expresa en listado todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion, conformado
con las series y subseries de la E.S.E CRIB.

10 Fyente: Manual implementacion de un programa de gestién documental-Archivo General De la Nacién- AGN- 2014- pag.- 29
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CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL FECHA: 18/08/2022
SAF 110 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Tutela
GER 100 02 ACTAS 01 Actas de Junta Directiva
[eeig 101 02 ACTAS 02 Actas Comité de Control Interno
SAF 110 02 ACTAS 03 Actas de Comité de Compras
SAF 110 02 ACTAS 04 Actas Comité de Bienestar Social
SAF 110 02 ACTAS 05 Actas Comité de Talento Humano
SAF 110 02 ACTAS 06 Actas Comisién de Personal
SAF 110 02 ACTAS 07 Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio
SAF 110 02 ACTAS 08 Actas Comité de Archivo

ILUSTRACION 1: CUADRO DE CLASIFICACION

Los procesos de clasificacion se realizan por medio del cuadro de clasificacion documental y fue establecido por
medio del comité de Gestion y desempefio.

2.4.2. ; Qué es una tabla de retencion documental?

Es un listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en el archivo de gestion y en el archivo central y se establece su disposicion final bien sea
con el proposito de conservarlas totalmente, seleccionarlas o eliminarlas.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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100 01
ACIONES CONSTITUCIONALES Y JUDICIALES

La subserie acciones de tutela tiene su origen en la C.P de
1991 articulo 87 , Ley 393 de 1997 entre otras normas de
inistrativa y legal . Agrupacio enla
que se conservan los por los cuales un ciudad:
acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el
cumplimiento de una Ley o un acto administrativo buscando asf
que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del
100 01 01 Acciones de Tutela M 3 18 x  |deber omitido finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central se selecciona un 10% cualitativamente de cada
expediente por cada afio de produccién para consenacion total
teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
fi isi y i de entidad . la
[documentacion restante se elimina siguiendo el procedimiento
ido en el art. 22 Acuerdo AGN 004 de 2019 y se
destruye por el método de picado

Poder
Notificacion
Documento de tutela

Auto de admision
Respuesta a la tutela
i ion ala

Sentencia
Recurso de apelacion
Carta i de ia 0 notificacio

ILUSTRACION 2: TABLA DE RETENCION.

Cadigo:_Sistema de numeros a través del cual se identifican cada una de las oficinas de manera secuencial
siguiendo la jerarquia en la estructura organica de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral
de Boyaca continuacion, y separado por un guion, se indica el correspondiente nimero que identifica las series y las
subseries.

Dependencia productora - Cédigo serie - Cddigo subseries
020 01 02

Serie documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas

Subserie documental: Hace referencia al Conjunto de series documentales que proceden de un mismo asunto
general.

Tipologias documentales: distintos formatos y tipos de documentos que una entidad especifica elige y desarrolla,
para ser aplicados en las tareas de produccion o recepcion documental, a fin de generar a su vez una dinamica
homogénea para todos los departamentos y fuentes de alimentacion de archivos.

Archivo de gestion: (AG) Es tiempo de permanencia en las oficinas productoras de documentos, en el que se reline
la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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Archivo central: (AC) Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Disposicion final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital del documento resultado de la valoracion con el
objeto de conservarla permanente, eliminarla, seleccién por muestreo o microfilmarla segun sea el caso que
corresponda.

Conservacion total (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen
por disposicion final o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimiento, y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia a si mismo son
patrimonio documental de la sociedad que los produce utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacion (e): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo,
legal, o fiscal y que no tienen valor histérico.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en peliculas.

Digitalizacion: Proceso mediante el cual se puede almacenar, administrar y consultar amplios volimenes
de documentos en imagenes digitales de la forma mas sencilla, eficiente y rentable para cualquier entidad.

Seleccion: Es el proceso por medio del cual se determina el destino final de la documentacion bien sea para su
eliminacion o su conservacion parcial o total y se realiza sobre aquellos que no tienen evidente valor historico y que
no se le ha definido desde su comienzo su destino final la seleccién se efectla con el propdsito de dejar solo una
muestra representativa de aquellas series documentales que pueda tener trascendencia histérica en razén a su
impacto social econémico por la importancia de las personas que intervinieron.

Procedimientos: Hace referencia al procedimiento que se utiliza para realizar la disposicion final de los documentos
que seran objeto de conservacidn, seleccion, eliminacidén o microfilmacion segun el caso.

2.4.3 Aplicacion de las tablas de retencion documental

La organizacion de los archivos de gestion se constituye en una de las prioridades para el establecimiento de un
sistema institucional de archivos, toda vez que es a partir del en donde se empiezan a erradicar los problemas que
aquejan hoy en dia a las entidades del estado.

Con la aplicacion de las TRD se pretende que los funcionarios responsables de la organizacion de los archivos
observen la aplicacion de los diferentes procedimientos establecidos por el organismo rector de la funcién archivistica
en Colombia y puedan socializar sus experiencias dentro de una filosofia de cooperacion interinstitucional.

Una vez elaboradas las tablas de retencién documental se debera proceder asi:

e Latabla de retencién documental debe ser evaluadas por el comité interno de Gestion y Desempefio a través
de un acto administrativo, bien sea un decreto o una resolucidn, y seguido a este proceso se enviaran al
Consejo Departamental de archivos para su respectivo aval e iniciar la aplicacion.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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e Después de ser convalidadas las TRD por el Consejo Departamental de Archivos se procede a adoptar un
acto administrativo en donde se establezca la fecha de implementacién a partir de la cual son de obligatorio
cumplimiento por parte de todas las oficinas.

e Capacitar a los funcionarios responsables de los archivos de cada una de las oficinas de la Empresa Social
del Estado Centro Rehabilitacion Integral de Boyaca, en el proceso de a la aplicacion de la TRD.

2.4.4 PASOS A SEGUIR PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.
Los procesos que se deben adelantar para implementar las Tablas de Retencion Documental son:
Primer paso.

e Elaborar los separadores para cada una de las series y subseries de conformidad con la informacién que
suministran las Tablas de Retencion documental, de tal forma que permita visualizar su ubicacién y facilite
la localizacion fisica de la documentacion.

e En cada separador se debe registrar claramente el codigo y nombre de la respectiva serie y Subserie
documental, segun sea el caso.

420 INFORMES

410
COMUNICACIONES o]

420-01 INFORMES
DE GESTION

ILUSTRACION 3: ELABORACION DE SEPARADORES

Segundo paso.

o Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos pertenecientes a una dependencia, teniendo en
cuenta las series y subseries definidas en la tabla de retencion documental. Este proceso es el que se conoce
como clasificacién documental y realice la limpieza documental.

aco-O7 Tavlas de Retencion !

nral e
Socums e\

A00-06 Cuadros de Crasiti
A0O-DO= Cornvenios
interadmmin 23
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ILUSTRACION 4: IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES SERIE/ SUBSERIE
Limpieza documental: Consiste en retirar el material metalico, cintas, ganchos y cualquier otro elemento
que pueda producir deterioro a los documentos. Para usar ganchos de cosedora se recomienda usar un

[ J
rectangulo en papel reciclado para proteger el documento de la oxidacion de este material.

Tercer paso:
Ordenar al interior de cada uno de los expedientes (carpetas), los documentos, teniendo en cuenta su fecha

[ ]
de produccion o trémite. De esta forma estara aplicando el principio de orden original.

400 ACTAS

400-01 Actas de Comité
Técnico Cientifico

ILUSTRACION 5: ORDEN DE EXPEDIENTES FECHA O TRAMITE
Ubicacion fisica en las carpetas: Para perforar los documentos deben estar alineados en la parte superior, NO

o
en el centro, se debe tomar como base o guia una hoja de tamafio OFICIO, siempre y cuando se emplee en el

expediente este tamafio.
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e Los documentos en cada expediente se ubican utilizando una carpeta para cada Serie o Subserie, recuerde
que son de tapa separada y con gancho legajador plastico, cada carpeta tiene como capacidad de
almacenamiento entre 200 y 210 folios (hojas). En caso de que se requiera mas de una carpeta para un
expediente, puede abrir las que sean necesarias.

e Se debe Utilizar ganchos plasticos en las unidades conservacion (carpetas) se debe perforar en espacios
en blanco, no donde exista informacion.

e Recuerde que los documentos que originalmente se hayan impreso en papel quimico, deben ser
fotocopiados y reemplazados para evitar la pérdida de informacién.

e Alos Documentos originales evitar subrayarlos, aplicarles resaltadores, hacerles anotaciones adicionales
u otro tipo de marcas ya que alteran los documentos y dificultan obtener imagenes nitidas cuando se
microfilman o van a ser fotocopiados.

e Al iniciar el tramite de los asuntos de la Dependencia los documentos producidos o recibidos deben ser
incorporados al expediente correspondiente. Dejar acumular documentos sin archivar puede ocasionar
pérdida, deterioro fisico y se convierte en un obstaculo para la buena marcha de las actividades
administrativas; es mejor archivar de manera permanente y no periodica.

Cuarto paso.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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¢ Ordene cada uno de los expedientes pertenecientes a una serie o Subserie documental, utilizando el sistema
de ordenacion que facilite la localizacion y recuperacion de la informacién. Los sistemas de ordenacion
existentes son: Alfabético, numérico, cronoldgico.

SUSCRIPCIONES r o{ Guis princpales
Saminisa de Matesales

[ Servicios

( Empleo

SOLICITUDES »| Guias principales

Publicidad

L J

Y

[ Servicios Sub-Guias de asuntos }

[ Materiales

OFERTAS ;I Guias principales

SISTEMAS DE ORDENACION

La ordenacién de las carpetas se debe realizar a través, Tabla De retencién Documental — TRD- respetando el orden
en se produjeron los documentos:

e Tipos de ordenacion

Principio de Orden Original: consiste en ordenar los documentos de acuerdo con la secuencia del tramite que los
produjo, el documento con la fecha més antigua de produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir
la carpeta, y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Principio de Procedencia: consiste en separar los documentos producidos por cada unidad administrativa de la
Empresa Social del Estado Centro Rehabilitacion Integral de Boyacé lo que indica que No se pueden mezclar

Los archivos de gestion se deben organizar de acuerdo con lo estipulado en las tablas de retencién y se inicia con
un procedo de Clasificacion documental donde se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo: Empresa Social del Estado Centro Rehabilitacion Integral de Boyaca- subseccion: unidad, area
0 grupo), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Para los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion, se debe acoger el que mas se acomode a la serie y
subseries documental.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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o Sistemas de Ordenacion Numeéricos Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma consecutiva,
progresivamente. Ejemplo: Resolucion N° 021, Resolucion N°. 022, Resolucidn N° 023 y asi sucesivamente.

Cronolégico: Consiste en colocar un documento detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en la
que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido el mes y al final el dia.
Ejemplo: Serie consecutivo de comunicaciones:

Noviembre 4
Octubre 30
Mavo 25
Febrero 9
 Enero21
1

baarmery gomis 4

ILUSTRACION 6: SISTEMA DE ORDENACION CRONOLOGICO

e Sistemas de Ordenacion Alfabéticos

Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes que permanecen abiertos por
grandes lapsos de tiempos: Ejemplo: Historias laborales

Toponimico (o alfabético geografico): Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres de lugares.

Tematico: Se ordenan las series documentales por el contenido.
o Sistemas de Ordenacion Mixtos:

Alfanuméricos: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y numérico. Ejemplo: Contratos
de prestacion de servicios:

011 BOTERO MORENO, Mercedes

012 FERNANDEZ CAMARGO, PEDRO

013 GOMEZ ACEVEDO, Sara
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014 REYES CARDONA, Antonio

Orden cronoldgico: Aplica este sistema a series documentales cuyas unidades documentales son numéricas y a
la vez cronoldgicas. Ejemplo: Resoluciones.
e Resoluciones 003 -2020 - 02 - 21

e Resoluciones 015 -2020 — 05 - 03
e Resoluciones 028 -2020 - 08 — 15

Quinto pasé:

Identificacion de carpetas una vez ordenada la documentacién, identifique cada una de las carpetas en la tapa
externa, en la esquina superior derecha diligenciando la informacion del rétulo con los siguientes datos.

ROTULO DE CARPETA PARA CONTRATACION.

I{T[i FORMATO CODIGD: GD-AR-F-16
YERSION: F

ROTULO CARPETA CONTRATACION

FECHA: 1ana/aoaz

Numero de caja | [ Mumero de carpeta |
Fondo ESE -Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca - CRIB
Seccion: Gerencia
Subseccitn:
Serie: Contratacion
Subserie: Prestacion de servicios

Modalidad de

. Contratacion Directa
contratacion

Mo de proceso: | No de | 21 | Fecha del |

e N contrato Contrato
Objeto: Revision de cuentas y auditoria de calidad en la E.S5.E CRIB
Contratista:
Supervisor - | Dependencia |
Codigos - OFficina | | Serie | | Subserie |
Fechas Inicial | woN2Z023 | Final 30M2IZ023
Extremas:
Folios [F] [ Tomo [ Del Folio [A1 Fotig]
Signatura TRD- TYD -
Topografica: AG AC AH Yersion Yersion

Observaciones:

ILUSTRACION 7: ROTULO DE CARPETA PARA CONTRATACION
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ROTULO DE CARPETA PARA HISTORIA LABORAL.

'I FORMATO CODIGO: GD-AR-F-16
( le VERSION: 3
ROTULO CARPETA HISTORIAS LABORALES FECHA- 1911212022
MNumero de caja | | Mumero de carpeta
Fondo ESE -Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca - CRIB
Seccion: Subgerencia Administrativa
Subseccion:
Serie: Historia laboral
Subserie:
Nombre: Carlos Felipe | Apellido | Perez Cardenas
Cedula de 12.345.678
Cargo: Auxiliar tecnico
Codigos : Oficina | serie | Subserie Folios |
Fechas Extremas: Inigial: 01/01/2023 FINAL: 30/03/2023
Observaciones:

llustracion 8: ROTULO DE CARPETA PARA HISTORIA LABORAL

ROTULO DE CARPETA GENERAL.

- FORMATO FODIGOD: GD-AR-F-15
CRI B YERSION: 3
o Poba ROTULO CARPETA SERIES FECHA 1911212052
Numero de caja Numero de carpeta
Fondo ESE- Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca -CRIB
Seccion Gerencia
Subseccion
Serie Titulos de propiedad
Subserie Proceso de legalizacion terreno CRIB
Asunto:
Codigos Oficina serie Subserie Folios
Fechas Extremas: | Inicial: 08/08/2005 Final : 21M12/2018

Observaciones

llustracion 9: ROTULO DE CARPETA GENERAL.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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ROTULO DE CAJA.
" - FORHATD FODIGD: ED-ﬁR-F-‘II
CRIb
ROTULD DE CAJA GEHERAL FERSION: 3
FECHA: 1M ZfZ0zH
Numero Numero de
. 25 i
de caja carpetas
Fondo E.5.E Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca - CRIB
Seccion Gerencia
Subseccion
Serie Comunicaciones
Subserie Comunicaciones entidades oficiales.
Asunto: Secretaria de Salud
Codigos OFficina serie Eubserie
Fechas Inicial:| 010242023 | Final : 301212023
Extremas:
Observaciones

llustracién 10: ROTULO DE CAJA

La identificacién de las carpetas se debe realizar de acuerdo con los formatos establecidos por el PGD.
Sexto paso.

e Adelante la foliacién en cada uno de los expedientes que forman las diversas series y Subseries
documentales, previendo para ello la numeracion de los folios en el extremo superior derecho, con un lapiz
de mina negra, en forma legible y sin enmendaduras, empezando por el documenté mas antigua y asi
sucesivamente.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 41 de 107



VERSION: 2

®
RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

e - —

ILUSTRACION 11: FOLIACION DE EXPEDIENTES

Foliar: Consiste en enumerar continuamente todos los folios de una carpeta.

Tiene como finalidad controlar la cantidad de documentos de una carpeta, asi mismo permite la conservacién e
integridad de esta y también permite ubicar y localizar de manera puntual los documentos.

Se debe foliar de manera consecutiva, una vez se halla verificado el orden cronoldgico de los documentos.
Cuando se esté llevando a cabo la foliacion debe tenerse cuidado de no repetir nimeros o de omitirlos como
tampoco dejar de numerar algun folio.

Si existe otra foliacion, ésta se anulara con una linea diagonal (/) y quedaré como valida la Ultima realizada.
Los suplementos como 1A, 1B, 1Bis, no deben utilizarse en la foliacion.

En el caso de expedientes contenidos en mas de una carpeta, la foliacion de la segunda sera continuacion
de la primera, si, por ejemplo, un Contrato de Obra X, esta contenido en dos carpetas y el tltimo folio de la
primera termin6 en 200, la segunda carpeta iniciara con el folio 201.

Las respectivas carpetas se controlan también consecutivamente, para nuestro ejemplo, la carpeta que
contiene los folios 1 a 200 sera la No. 1 del contrato de obra y la carpeta que contiene los folios del 201 en
adelante seréa la No. 2 del mismo contrato.

Cuando se registren anexos tales como planos, mapas, fotografias, impresos (periddicos, revistas), efc.,
éstos deberan foliarse en el orden consecutivo que les corresponda y separarse de la carpeta de donde
proceden dejando un testigo en el lugar de origen, como referencia cruzada, en donde debe constar fondo,
seccion, subseccion, serie documental, unidad de conservacion y folio al que corresponde; para efectos de
recuperacion y acceso, el mismo testigo o referencia cruzada debe dejarse donde se ubique el soporte
anotado (plano teca, mapoteca, fototeca, hemeroteca, etc.)

Cuando existan anexos en soportes diferentes al papel como discos, cintas de audio y de video, negativos
de fotografias, acetatos, disquetes, corresponde hacer la respectiva referencia cruzada y ubicacion de
destino. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones

posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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e Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la hoja.

e Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

¢ No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

e Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le escribira
su respectivo numero de folio.

e En caso de unidades de conservacién (legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen
empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad
de re foliar a mano.

e De todos modos, debe registrarse en el instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas
que contiene.

e Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara esta foliacion
siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas
de una, debera re foliarse toda la unidad de conservacion.

e La foliacién es una tarea previa a cualquier, proceso de descripcién o proceso técnico de reprografia o
digitalizacion.

e Ladocumentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos Histdricos, cuyos
folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si, por el contrario, se encuentran empastados o cosidos
deberan foliarse y se dejara la anotacion respectiva en el area de notas del instrumento de control o de
consulta.

e No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de conservacién
como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u
otros, o para evitar.

o Lafoliacion debe efectuarse utilizando lapicero de tinta negra insoluble, segun la Norma Técnica Colombiana
NTC 5397 item 4.6 y Circular Interna No. 13 de 1999 del Archivo General de la Nacion. No se deben utilizar
micro puntas o boligrafos de tinta himeda.

Séptimo paso.
e Ubique fisicamente los expedientes (carpetas) que forman cada una de las series y subseries documéntales,
observando que guarden el mismo orden en que aparecen relacionadas en la tabla de retencion de la
dependencia.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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ILUSTRACION 12: UBICACION FISICA DE EXPEDIENTES

Octavo paso.

Identifique alfanuméricamente cada uno de los archivadores, de tal forma que permita la localizacion fisica
de los expedientes tal como se ilustra la figura.

Ubicacion en los archivadores. Las carpetas en los archivadores se archivan en orden alfabético por
nombres de series, de izquierda a derecha, iniciando siempre por el espacio superior de cada estante, o
archivador. Para identificar cada una de las Series y Subseries documentales dentro de las respectivas
gavetas del archivador, son necesarias las guias separadoras.

Se debe realizar una distribuciéon secuencial de las gavetas de cada archivador o de las bandejas de
estanteria, enumerando de uno (1) hasta el final, de arriba hacia abajo. Los medios de almacenamiento de
documentacién deben ser solamente en carpetas. No se debe utilizar AZ o Folder, ocupan mucho mas
espacio y la documentacion no se encuentra protegida.

Mantenimiento de los muebles de archivo. Los archivadores son muebles para la conservacién, seguridad
y buen manejo de los documentos; no se deben guardar implementos de oficina, cafeteria, equipos,
impresoras, alimentos, arreglos navidefios, objetos personales, etc. La limpieza del mobiliario de archivo y
los documentos se debe realizar a diario, para evitar la acumulacién de polvo o bacterias y permitir una
adecuada conservacion de los documentos.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones

posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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S ARCHIVADOR N°_

ILUSTRACION 13: IDENTIFICACION DE ARCHIVADORES

Noveno paso.

e Levante el inventario documental, diligenciando para tal fin el formato Unico de inventario documental.

e Para asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases, todas las oficinas de la Empresa Social
del Estado Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca deberan elaborar los inventarios de los documentos
que produzcan en egjercicio de sus funciones en el formato unico de inventario documental (FUID) regulado
por el Archivo General de la Nacion.

Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias,
Valoracion de Fondos Acumulados, fusion y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por
vinculacién, traslado, desvinculacion”. El formato regulado es el siguiente: Ver anexo.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad:

Tombre dela
dependencia:

Olbjeta del

nventariar Inventario documental con corte al de , paraentrega de archivos en concordancia con el articulo 15 de la Ley 594 de 2000,
No. Nombre de la serie, nombre del Fechas Extremas Unidad de conservacion . T el
- ) . - folio | Sopo |ncia de .
de Codigo | expediente, nombre del archivo R i R ] Serial Observaciones
Orden magnético Inicial Final | Caja |Carpeta | Folios |Tomo CPU CD |pesoen | rte (consult
Kh a
150
1 COMUNICACIONES OFICIALES 0210172018 | 304212020, 1 210 2 | FOLIO-
1000 KB
2
3
4
5

ILUSTRACION 14: FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.
Nombre completo de la entidad: Consignar el nombre completo de la entidad sin siglas ni abreviaturas.

Nombre de la Dependencia: Consignar el nombre completo de la oficina o dependencia sin siglas ni abreviaturas.

Objeto del inventario: Inventario Documental con corte al ---- de 2017, para entrega de archivos en concordancia
con el Articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

Numero de orden: NUmero consecutivo de cada asiento, es decir, de cada unidad de conservacion inventariada,
(cajas, carpetas, tomo o archivos magnéticos). Si un expediente tiene mas de una carpeta, se debe inventariar por
separado cada carpeta, es decir si un expediente consta de tres (3) carpetas, se deben diligenciar tres (3) campos o
lineas del inventario.

Cadigo: Numeros establecidos por la entidad para la identificacion de las oficinas productoras y cada una de las
series, Subseries 0 asuntos inventariados. (Opcional)

Nombre de la serie, nombre del expediente, nombre del archivo magnético: Nombre concreto y completo de la
unidad de conservacion inventariada. Para el caso de archivos magnéticos consignar la direccion y nombre del
archivo magnético y el formato. (Word, PDF, Excel, PPT, Etc.)

Fechas Extremas:

Inicial: Debe consignarse la fecha inicial (mas antigua) con la cual se abre el expediente o asunto. Deben colocarse
dia, mes y los cuatro (4) digitos del afio. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara (s.f.)

Final: Debe consignarse la fecha final (mas reciente) con la cual se cierra el expediente o asunto, al momento del
inventario. Deben colocarse dia, mes y los cuatro (4) digitos del afio. Cuando la documentacién no tenga fecha se
anotaré (s.f.)"

Unidad de conservacion — Cajas: Consignar el nimero de la caja donde se conserva la unidad de conservacion
inventariada.

Unidad de conservacion — Carpeta: Consignar el nimero de orden de la carpeta inventariada, de acuerdo con la
ubicacion en la unidad de almacenamiento. (Caja).

Unidad de conservacion — Tomo: Consignar el numero de orden del tomo o empastado inventariado, de acuerdo
con la ubicacién en la unidad de almacenamiento. (Caja).

Unidad de conservacion — Serial CPU: Consignar el nimero de placa de inventario del PC donde se encuentra el
archivo inventariado.

Unidad de conservacion — CD: Consignar el numero del CD donde se encuentra el Archivo inventariado.
Numero de folios o peso en Kb: Consignar la cantidad de folios que posee la carpeta. Si es una carpeta se consigna

la cantidad de folios especifica; pero si se trata de una carpeta que hace parte de un expediente se consignara, por

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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ejemplo: 1 al 220. El siguiente registro sera 221 al 480. Si se trata de un archivo magnético, se debe consignar el
peso en KB de este, asi, por ejemplo: 17.106 KB.

Soporte: Consignar la clase de soportes, que puede ser entre otros: papel, Microfilmes, cinta magnética, CD, DK,
DVD, CPU), etc.

Frecuencia de consulta: Consignar el indice o la frecuencia de consulta que puede ser: Alto, medio, bajo o nulo.
Observaciones: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.

Para la documentacidon ordenada numéricamente, como actas, decretos, resoluciones, memorandos, circulares,
entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes los nimeros-----, saltos en la numeracion (desde — hasta),
numeros repetidos (----) actos administrativos con bis 0 a, b, ¢, d.

Para los expedientes deberé registrarse la existencia de anexos, como impresos, planos, disquetes, fotografias, Cd,
DVD, etc. o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de éstos debe sefialarse, en primer lugar,
el numero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con (5) cinco fotografias o (5) cinco fotografias sueltas.

Alos impresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el numero de paginas que lo componen. Asi mismo,
se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la documentacién cuando esta presenta deterioro.
(Rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y
bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

Entregado por: Se registrara el nombre y apellido, cargo y firma del funcionario Coordinador de Grupo o Jefe de
Oficina responsable de la entrega de los archivos e inventarios.

Revisado por: Se registrara el nombre y apellido, cargo y firma del funcionario delegado por Resolucién de creacién
de Comision Verificadora y responsable del cotejo de los archivos fisicos contra el inventario.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, (Gerente, Director) responsable de recibir los archivos e
inventario entregados por los Coordinadores de Grupo y Jefes de Oficina de la entidad.

Decimo paso.

Una vez organizado el archivo de la dependencia a partir de la implementacion de la Tabla de retencion apareceran
algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las series.

Dichos documentos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APOYO, que son aquellos de caracter
general y que como su nombre lo indica sirven Unicamente de soporte a la gestion de la dependencia, pero no
constituyen documentos de archivos.

Entre los documentos de apoyo regularmente se pueden encontrar:
e Copias o fotocopias de normas externas (Leyes, decretos nacionales, circulares, resoluciones, entre otras).

e Estudios de documentos técnicos que sirven como informacién esporadica para la E.S.E CRIB, pero que no
son de responsabilidad de la administracién.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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e Copias o fotocopias de documentos que son generados por la E.S.E CRIB, pero que por funcién solo deben
ser conservados en una dependencia. En las otras oficinas tan solo cumple la funcién de informar sobre
decisiones y procesos que adelanta la administracion por lo cual pierden todos sus valores.

DEPURACION DOCUMENTAL: Es la operacion que consiste en la destruccion organizada de documentos carentes
de valor, por ejemplo: copias, invitaciones, borradores de documentos, manuales externos, normas tanto internas
como externas en copia.

Las categorias mas usuales de documentos depurarles son:

Formatos en blanco —no utilizados- y que ya se encentran en desuso o desactualizados (de encuestas, de estudios,
para surtir tramites).

Portafolios de publicidad de empresas privadas (ofreciendo productos, seminarios, congresos, eventos, bienes y
servicios). Siempre y cuando estos documentos no se encuentren asociados a contratos u 6rdenes contractuales.
Copias de normatividad interna y externa (Leyes, Decretos, Circulares, Acuerdos, Resoluciones) si bien es cierto
que estos documentos son un apoyo muy valioso para la gestion de muchas unidades, pues orientan e informan
sobre los procedimientos, requisitos, formas de adelantar aspectos de la gestién, cada oficina y/ o unidad debe tener
absoluta claridad respecto a que estos documentos no se registran en la Tabla de Retencién Documental, no se
organizan por tanto de la misma manera que los Archivos de Gestion y lo mas importante, deben ser revisados
periodicamente (p. Ej. mensual, semestral o anualmente) por el jefe y/ o director y el personal de la oficina para
seleccionar cuéles de ellos han perdido vigencia y por tanto valor para la consulta y pueden ser destruidos.

Fotocopias de articulos y extractos de libros duplicados varias veces.

Documentos de caracter social (invitaciones, tarjetas de felicitacion).

Documentos en borrador cuya version definitiva se encuentre en alguna (s) de las series de la oficina.

La responsabilidad de efectuar la depuracion le corresponde al personal de cada una de oficinas o a los

archivos de gestion.

Este tipo de depuracion no requiere autorizacion del Comité de gestion y desempefio ni de otra oficina.

e Es indispensable solicitar identificar los documentos depurarles, evitar que erroneamente se eliminen
documentos de TRD y garantizar que las oficinas y funcionarios comprendan correctamente cual es el
concepto de los documentos facilitativos.

e Si se encuentran escritos 0 usados por sus dos caras, se destruiran mediante el picado manual o con
maquina en caso de ser ello posible.

¢ Silos documentos solo ocupan una cara de la hoja, pueden utilizarse para impresion de borradores por su

cara limpia en las mismas oficinas.

Décimo primer paso.

Finalmente se debe conservar el cumplimiento de los tiempos de retencion que estan dados para el archivo de
gestion de la dependencia, en la respectiva tabla, precisando que dicho lapso se empieza a contar desde el momento
en que la serie o subseries ha cumplido su tramite en la oficina.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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Ejemplo:

De acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retenciéon Documental para la E.S.E CRIB la serie contratos, se debe
conservar el archivo de gestion durante 1 afio, por consiguiente, en el archivo de la oficina, deben permanecer las
carpetas de contratos del afio inmediatamente anterior y los del afio de la vigencia.

2.4.5 Seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion documental.

La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, establecera un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental en las oficinas y un plan de
mejoramiento a corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas
organizacionales y funciones.

Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencién documental que surjan del seguimiento o de la
solicitud de la oficina, deberan ser evaluadas y aprobadas por el comité Interno de Gestion y Desempefio de la
Entidad, y ratificadas por acto administrativo expedido por el representante legal de la entidad.

2.4.6 Plan de seguimiento de la aplicacion de las TRD

Con el fin de garantizar la continua implementacion de las TRD y que no se convierta simplemente en un documento
de caracter tedrico, las entidades estan llamadas a desarrollar un plan de seguimiento para la aplicacion de las TRD.
Este plan deberd contener unos objetivos que identifiquen una metodologia archivistica para su implantacion y
mejoramiento, que defina la capacitacion a los funcionarios de la entidad, que realice un analisis permanente de los
procedimientos administrativos que inciden en la gestion documental y que ofrezca instrumentos de descripcion y
herramientas que permitan agilizar la consulta de documentos en los Archivos de Gestion, en el Archivo Central y
en el Archivo Histérico.

Ademas, debera contemplar actividades de sensibilizacion y acompafiamiento por medio de conversatorios, charlas,
talleres o cursos dirigidos a todos los funcionarios de la entidad. Esta capacitacion sera dirigida por el personal de
las Unidades de Correspondencia y Archivo.

2.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
“Conjunto de operaciones adoptadas por le entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando a la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refrehisng, emulacion o conversion,
los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos”
11
La transferencia documental es la remisién de los documentos del archivo de gestidn al central y de este al histérico
de conformidad con las tablas de retencion documental aprobadas.

Preparacion de la Transferencias documentales archivo fisico:

Esta se realizara de acuerdo con la programacién preestablecida para cada dependencia.

11 Fyente: Manual implementacion de un programa de gestion documental-Archivo General De la Nacién- AGN- 2014- pag.- 30.
Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica de la documentacion, la
cual debera hacerse en el formato Unico de inventario documental.

Las asesorias para la preparacion de transferencias se impartirdn en cada oficina y en coordinacion con el Archivo
Central se efectuaré el cotejo respectivo verificando la concordancia de lo relacionado en el inventario con la
documentacion fisica entregada. En caso de existir inconsistencias, oportunamente se informara a la respectiva
dependencia para que se efectlen las correcciones del caso.

Luego de solicitados los ajustes, la respectiva dependencia cuenta con término de maximo 5 dias habiles; para hacer
llegar los formatos de inventario debidamente corregidos.

El encargado del archivo notificara al Comité de Gestion y Desempefio el incumplimiento del cronograma de
transferencias documentales o las correcciones no atendidas por parte de las oficinas, para que tomen las medidas
correctivas.

Todas las oficinas deberan preparar los documentos a transferir, de conformidad con las series, subseries y
tiempos de retencion estipulados en la TRD vigente.

2.5.1. Validacion de la transferencia primaria

e Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias documentales concertado y
elaborado por la unidad de archivo de la entidad.

e Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la unidad de archivo de la entidad o quien haga sus
veces, y con el tiempo oportuno para dar cumplimiento al cronograma, prepare la transferencia primaria
teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencion Documental. Todo ingreso de documentos al
Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica de la documentacion y su registro en el formato
unico de inventario documental.

e Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que segun la TRD deben transferirse.

o Efectle el proceso de seleccion natural. Es decir, retire aquellos documentos que no son esenciales en el
expediente: Impresos o publicaciones periodicas (revistas, folletos, periddicos), formatos, hojas en blanco,
borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y decretos,
cuando no formen parte integral del expediente.

e Ordenacion de tipos documentales. Los documentos se van colocando uno atras del otro en el orden en que
se van generando o recibiendo, de tal manera que el ultimo documento recibido sea el ultimo que contenga
la carpeta.

e Tenga en cuenta que en cada carpeta se debe ordenar los expedientes por afios y secuencialmente
siguiendo el codigo y la cronologia en forma ascendente.

e Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n), segun la cantidad que vaya a
transferir.

e Registre los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental, teniendo en cuenta que, si un
expediente esta conformado por varias carpetas, en la columna “numero de orden” consignara solamente el
numero que corresponda consecutivamente y en la columna nota, indicard cuantas carpetas conforman el
expediente.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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e Imprima en original y copia el Formato Unico de Inventario Documental y remita con memorando a la unidad
de archivo junto con la documentacion relacionada.

o Realice su transferencia en la fecha programada en el cronograma de transferencias.

e Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica de
la documentacion y su registro en el formato unico de inventario documental regulado por el F-GD-03.

e Una vez realizado el cotejo de la transferencia documental, el funcionario de la unidad de Archivo, consigna
en la solapa (vértice superior izquierdo, parte exterior de la carpeta desacidificada) los datos de ubicacion
fisica de la carpeta en el archivo.

e Laubicacion de las carpetas en las cajas para archivo y estanteria se hara siguiendo el orden preestablecido,
conforme al método elegido de los enunciados en los Criterios para la organizacion del Archivo Central.

2.5.2. Transferencias secundarias

‘La transferencia secundaria consiste en el traslado de documentos del archivo central al historico o permanente.
Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin
garantizar la proteccion de esos documentos”

El Decreto 1382 de 1995, ordena la transferencia de la documentacién histérica de los organismos nacionales al
AGN, el Acuerdo AGN 08 de 1995 que reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de los organismos
del orden nacional y con el Decreto 998 de 1997 que reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de
los organismos del orden nacional al AGN.

2.5.2.1. “Pasos para realizar la transferencia secundaria al AGN

Los procedimientos basicos que las entidades del orden nacional del sector central de la rama ejecutiva deben
realizar para transferir al AGN la documentacién de caracter histérico son:

1. Solicitar por escrito al AGN una visita de diagnostico para evaluar los fondos acumulados de la entidad
que seran objeto de transferencia.

2. Esperar la confirmacion de la visita de diagndstico por parte de los funcionarios asignados por el AGN,
que seran los encargados de evaluar el volumen, las condiciones de conservacion y la calidad de los
documentos por transferir, y dar las recomendaciones del caso para tal fin.

3. Acordar un plan de trabajo con el AGN para establecer prioridades e igualmente un cronograma de
actividades para efectuar la transferencia documental.

4. Recibir asesoria de los funcionarios del AGN en aspectos relacionados con embalaje y condiciones de
traslado de los documentos.

5. Nombrar un coordinador, por parte de la entidad transferente, para que efectue los procesos de valoracion,
seleccion y eliminacion, antes de efectuar la transferencia al AGN con base en la aplicacion de las tablas
de valoracién documental.

6. Conformar en la entidad transferente un grupo de trabajo representativo con conocimientos de los
procesos archivisticos e historia institucional de la entidad.

7. Elaborar el inventario definitivo de la documentacién que se transfiera al AGN de acuerdo con los
parametros establecidos.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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8. Levantar y firmar el acta por parte de las entidades que intervienen, para formalizar y legalizar la
transferencia documental”.

9. Las transferencias de informacion de documentos electronicos se establecen en el programa de
documentos electrénicos de archivo.

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de valoracion y las tablas de retencion”. 12

2.6.1 Metodologia para la ubicacion fisica de los documentos en el archivo de gestion:

Consultar el instructivo para la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental — TRD-de la E.S.E CRIB y de esta
manera se establece la disposicion fisica de los documentos del Archivo de gestion.

2.6.2 Disposicion fisica de documentos de archivo central e historico

El ACUERDO AGN No. 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
Establece condiciones para los edificios y locales destinados como sedes de archivos, para la estanteria y mobiliario.

Nota importante: Documentos Histéricos. NO se perforan, NO se grapan, se archivan en carpetas de cuatro aletas
y NO se eliminan los originales.

2.6.2.1 especificaciones cajas de archivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la documentacion del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su adecuada manipulacion
y organizacion. Las cajas han ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios acordes con el formato de
los documentos.

El disefio de las cajas que se recomiendan a continuacion permite por medio del plegado y el ensamble obtener una
estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Los siguientes disefios facilitan la produccién en linea y su
posterior armada al no involucrar adhesivos ni ganchos metalicos. Cabe aclarar, que las cajas no deben tener
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al material, éstas deben ser fabricadas con
carton Kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los siguientes requisitos:

REF. ARCHIVO CENTRAL

Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. X largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. X largo: 40 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.

Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacion.

12 Fuente: Manual implementacion de un programa de gestién documental-Archivo General De la Nacion- AGN- 2014- pag.- 31
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NOTA. Este disefio también puede ser utilizado para Archivo Historico.

ILUSTRACION 15: CAJAS ARCHIVO CENTRAL.

REF: CAJAS PARA DOCUMENTOS DE MEDIANO FORMATO
Dimensiones:

Tapa

Dimensiones internas: largo: 60 cm. x ancho: 44 cm. x alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 60,5 cm. x ancho: 44 cm. X alto: 8,5 cm.

Base
Dimensiones internas: largo: 57,5 cm. x ancho: 41 cm. X alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 58 cm. x ancho: 43 cm. X alto: 8,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

ILUSTRACION 16: CAJAS PARA DOCUMENTOS DE MEDIANO FORMATO

Disefio: Incluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para facilitar la consulta y retiro de la
documentacion.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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REF: CAJAS PARA DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO
Dimensiones:

Tapa

Dimensiones internas: largo: 88 cm. x ancho: 61 cm. x alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 88,5 cm. x ancho: 62,5 cm. X alto: 8,5 cm.

Base

Dimensiones internas: largo: 87 cm. x ancho: 59 cm. x alto: 8 cm.

Dimensiones externas: largo: 87,5 cm. x ancho: 60 cm. x alto: 8,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

ILUSTRACION 17: CAJA PARA DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO

Disefio: Incluye tapa con bisagra de apertura a 15 cm. del borde, para facilitar la consulta y retiro de la
documentacion.

REF: ARCHIVO HISTORICO

Dimensiones internas: ancho: 11,5 cm. x alto: 25,5 cm. X largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 12,5 cm. x alto: 26,5 cm. X largo: 42,5 cm.

Medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion

Disefo: Incluye una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el deslizamiento de las unidades interiores como
carpetas, legajos o libros

ILUSTRACION 18: CAJA PARA ARCHIVO HISTORICO.
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2.6.2.2 Especificaciones carpetas de archivo

REF: CARPETAS PARA ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

En los archivadores las oficinas, se recomienda el uso de carpetas colgantes y celuguias, productos que se pueden
adquirir comercialmente.

Internamente, dentro de las celuguias, los documentos se deben almacenar en carpetas realizadas en material
estable (cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2, cartulina propalcote de minimo 320g/m2, cartulina bristol/bond).

Se deben utilizar carpetas de cubierta plegada por la mitad cuyo disefio no incluye adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni
ganchos.

Las carpetas deben ser disefiadas de acuerdo con el volumen y formato de folios que van a albergar. En un lugar
visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar la identificacion de su contenido.

Dimensiones:

Ancho de la cartulina: 45,5 cm.

Largo del pliegue: 35 cm.

Ancho cubierto posterior: 23,5 cm.

Este ancho incluye una pestafia de 1,5 cm. para identificacion
Ancho cubierto anterior: 22 cm.

NOTA. No se deben utilizar A-Z para el almacenamiento de la documentacion.

REF: CARPETAS PARA DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO PARA ARCHIVO HISTORICO

Los documentos se deben almacenar en carpetas realizadas en material estable (cartulina desacidificada de minimo
240 g/m2 o cartulina propalcote de minimo 320 g/m2. Las carpetas deben ser disefiadas de acuerdo con el volumen
y formato de folios que van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar
la identificacién de su contenido.

En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentacion de gran formato se puede utilizar la unién de
varias piezas de carton o cartulina, usando como bisagras cintas o telas (con alto contenido de algodén o lino), cuyo

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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adhesivo sea resistentes al paso del tiempo, reversible (faciimente removibles) y estable en condiciones 6ptimas de
humedad relativa y temperatura (humedad relativa entre 45% y 60% y temperatura entre 15°C y 20°C). El color del
adhesivo debe ser permanente, es decir, no debe decolorarse, volverse oscuro o amarillo, ni producir manchas.

Ademas, éste no debe contener cloruro de polivinilo (PVC) y debe impedir la propagacion y contaminacion por
microorganismos como hongos y/o bacterias. Se recomienda el uso de adhesivos poliméricos tales como:
carboximetil celulosa, metil celulosa, alcohol polivinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PV Ac). El pH de los anteriores
adhesivos debe serigual o mayora 7 (pH > 7).

REF: CARPETAS CON SOLAPAS LATERALES PARA ARCHIVO HISTORICO

Dimensiones:
Total: Ancho: 69,5 cm. X largo: 69,5 cm.

De la base central: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.

De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm. Ancho: 25,5 cm. X largo: 35 cm.
De las aletas superiores: Ancho: 22,5 cm. X largo: 17cm.

Material:

La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas
Deberé tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva alcalina (pH>7)

Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peroxidos y sulfuro
Resistente al doblez y al rasgado

De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua
La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320 g/m2.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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Disefo: Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al interior. Incluye grabado
para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los pliegues es de 1 cm, para obtener diferentes capacidades
de almacenamiento. La capacidad méxima de almacenamiento es de 200 o 250 folios. No debe incluir adhesivos,
cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar la identificacion de su contenido.

2.6.3 ESPECIFICACIONES DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO.

“Articulo 1. Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con
las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen
la adecuada conservacion de los acervos documentales.

Articulo 2. Condiciones generales. La edificacion debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Ubicacion.
o Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y que ofrezca
estabilidad.

o Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos bélicos.
o Prever el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural incremento.

o Aspectos Estructurales.

o Si se utilizan estanteria de 2.20 Mts de alto, |a resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada
para soportar una carga minima de 1200 k/m2, cifra que se deber incrementar si se va a emplear estanteria
compacta o de mayor tamafio sefialado.

o Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.
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Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Capacidad de almacenamiento.

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los procesos de
retencién y valoracidén documental.

Distribucion.

Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las de almacenamiento
tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las
areas de deposito.

Las areas técnicas tendran relacion con el de depésito, tomando en cuenta el necesario aislamiento que
debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como las relaciones de éstas con las zonas de custodia,
recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

Articulo 3. Areas de depésito. El almacenamiento de la documentacion deberd establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

Estanteria.

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes o aristas que produzcan
dafios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable:

Debera tener una altura de 2.20 Mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/Mt lineal.

La estanteria total no debera tener mas de 100 Mts de longitud.

Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de
fijacion a piso.

La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y el acceso del operario
a la documentacion.

La balda inferior debe estar por o menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento
de diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm. 0 menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.
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o El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningun
otro material.
e Distribucion de Estanterias.

. La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y
la estanteria.

o El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 ¢cm., y un corredor
central minimo de 120 cm.

o La estanteria deberéa tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde con la signatura
topogréfica.

. Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de separadores
metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacién de la documentacion almacenada.

e Mobiliario para obras de gran formato.

Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un numero de obras, cuyo peso y
volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas del plano tecas tendran una profundidad de 5 cms. o menos.
Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan la friccion y vibraciones, eliminando el riesgo
de atascamiento o caida de la gaveta.

e Archivadores verticales.

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la conservacién y proyectarse
de acuerdo con la produccion documental.

e Mobiliario para documentos en otros formatos.

Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacién, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D. principalmente, se debe contemplar sistemas
de almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

e Contenedores.

o Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y eficientes de
proteccion, acordes con las caracteristicas de tamafio y funcion.
o Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje para

albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propésito de prolongar de una manera
considerable la conservacion de estos.

o Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de éstos, se aplicara al cartdn
un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.
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o El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe estar dimensionado de
acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizara adhesivo
0 materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacién y la bandeja superior debe ser minimo de 4 ¢

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y C.D., se tendra en cuenta lo
siguiente:

. Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobre individuales y en cajas de pH neutro (7) y nunca
emplear materiales plasticos.

o Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material estable
y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto
en las respectivas estanterias disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

o Los diskettes y C.D. podran contar con una unidad de conservacién plastica en polipropileno u otro polimero
quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o contener moléculas acidas retenidas en su
estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un disquete o C.D. 13

e Material documental: Fotografia.
Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 oC.
Color: Temperatura menor a 10 oC.
Humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temperatura 10 a 18 oC
Humedad relativa de 40% a 50%

Medios magnéticos:  Temperatura 14 a 10 oC.

Humedad relativa de 40% a 50%

13

Articulo 5. Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir con las
condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilaciéon, contaminantes atmosféricos e iluminacion.
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Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 oC.

Humedad relativa de 35% a 45%

Microfilm: Temperatura 17 a 20 oC.

Ventilacion.

El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por hora. Esto
se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantener y al
espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada ventilacién a
través de ellos.

Filtrado de aire.

Deberé contar con medios de filtracién del aire de ingreso tanto de particulas solidas como de contaminantes
atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

lluminacion en depositos.

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacidn y contenedores.

Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y utilizando
filtros ultravioletas.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropésito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.
Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades deberan estar acorde con
las dimensiones del deposito y la capacidad de almacenamiento.

Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Proveer la sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién
de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Mantenimiento.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad
ambiental.

Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras’.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones

posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 61 de 107



VERSION: 2

®
RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion, para garantizar su preservacion
en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.”’*

Preservacién se define como el conjunto de principios politicas, medidas, planes y estrategias de orden
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de proteccion del contenido
intelectual y de la integridad del objeto documental en todas sus dimensiones.

Es decir, la aplicacion de acciones y estandares antes de que ocurra una alteracion o deterioro en el medio fisico u
ocurran cambios técnicos o tecnoldgicos en el mismo que impidan el acceso a su contenido.

2.7.1 Sistema integrado de conservacion

La implementacion de un sistema integrado de conservacion tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la que se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
accesibilidad de toda la documentacion de una entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final de acuerdo con la valoracion documental.'s

Definiciones:

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y de conservacion- restauracion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico 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 conservacion, restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada el patrimonio documental.

Conservacion Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales
orientadas asegurar su conservacion a través de la estabilizacién de la materia. Incluye acciones urgentes de bienes
cuya integridad material fisica y/o pérdida como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios menores, asi como acciones
periodicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones dptimas.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tiene como fin
asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica 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.

1% Fuente: Manual implementacion de un programa de gestion documental-Archivo General De la Nacion- AGN- 2014- pdg.- 32.
15 Fuente- Acuerdo 006- 15 de octubre del 2014.
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Preservacion a largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro de
almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa del ciclo vital.

Se debe establecer el Sistema Integrado de conservacién -SIC-con los siguientes parametros.

Objetivos: Que se establecen en el SIC.
Antecedentes normativos: Aplicar los antecedentes que rigen las normas colombianas.

Metodologia Se observa la informacion es sus diferentes versiones de acuerdo con lo establecido por el Acuerdo
006 del 2014; expedido por el Archivo General de la Nacion y se siguen los procedimientos del Sistema Integrado
de Conservacion.

Recurso Humano: Son aquellas personas a las que se les han asignado roles y responsabilidades para completar
el programa o proyecto a ejecutar. El tipo y la cantidad de integrantes del equipo del proyecto pueden variar con
frecuencia, a medida que el proyecto avanza.

Recursos Técnicos: Son todas aquellas herramientas e instrumentos auxiliares que posee la entidad que se puede
utilizar en beneficio de los programas a desarrollar.

Tiempo de ejecucion - Cronograma De Actividades

« Proporciona una base para supervisar y controlar el desarrollo de todas y cada una de las actividades que
componen el programa o plan.

e Ayuda a determinar la mejor manera de asignar los recursos, para que se pueda alcanzar la meta del
programa de manera Optima.

Presupuesto: Son el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un grado de liquidez para la ejecucion
de los programas.

Gestion del riesgo del plan. La administracion de riesgo es el medio a través del cual la incertidumbre se maneja
de forma sistematica con la finalidad de disminuir la probabilidad de ocurrencia de resultados negativos y aumentar
la probabilidad de lograr los objetivos del programa.

Anexos.

Un anexo es una péagina que constituye un tipo de informacion de soporte del SIC, que aporta informacidn
relacionada con el sistema de conservacion de la entidad pero que no es un articulo en si mismo. Este tipo de
paginas utilizan el espacio de nombres especifico.

e Seguridad de la informacién
La proteccion de documentos esenciales va mas alla de las medidas habituales de proteccion de los documentos
contra incendios, robos, inundaciones, actos de vandalismo y sustancias peligrosas, existe una serie de recursos
preventivos para proteger contra catastrofes naturales y guerras.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
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La tarea de elaboracion y aplicacion de un programa de proteccion de documentos esenciales recae generalmente
en el seno de una entidad gubernamental, sobre el responsable de la gestion de documento administrativo. Dicho
programa constituye un complemento del plan de un organismo para situaciones de urgencia.

La primera etapa en la implantacion de un programa de este tipo consiste en identificar y evaluar, con la ayuda de
los gestores responsables de las actividades esenciales del organismo, cuales son los documentos esenciales para
el mantenimiento de los servicios suministrados o para la reanudacion de las actividades en caso de desastre. Estos
documentos son los que contribuyen a garantizar los derechos fundamentales de la administracién, asi como sus
obligaciones legales y financieras.

Acto seguido se deben prever para todos los documentos considerados esenciales, medidas de proteccion,
empezando por la elaboracion de un ejemplar de seguridad. Ese ejemplar en soporte idéntico o en otro soporte ha
de depositarse en un local especialmente habilitado con todas las garantias de seguridad y condiciones adecuadas
de conservacion. En cualquier caso, es fundamental actualizar periédicamente las informaciones obtenidas en los
ejemplares de seguridad. En caso de catastrofe estos ejemplares deben ser rapidamente accesible y se asegurara
la disponibilidad del equipo y el personal necesarios para la explotacion de dichas informaciones esenciales

En las entidades que hagan uso de los sistemas informéticos utilizados para el procesamiento de datos deben estar
sujetos a mecanismos de control desde la concepcion misma de los documentos y tienen por objeto garantizar la
integridad y confidencialidad de los datos.

La especificidad de los documentos en soporte electronico y la importancia de los gastos que presupone justifican el
hecho de encomendar la coordinacion de la gestion de documentos electrénicos al organismo central.

Estos documentos deben inscribirse en la tabla de retencién y/o valoracién documental, con el fin de poder
administrar correctamente los espacios (destrucciéon de datos caducos y conservacién de los que poseen valor
histérico o de investigacion).

Habida cuenta de la vulnerabilidad de estos datos, se deben adoptar medidas de control especificas que regulen el
acceso y permitan proteger su confidencialidad e integridad.

Un sistema de localizacién adecuado permitira una gestion eficaz de los datos almacenados con soporte magnético
y facilitara su actualizacion.

La relativa fragilidad del soporte informatico exige el uso de cintas magnéticas de calidad, asi como la instauracion
de un programa de mantenimiento, en el que se prevea el rebobinado periddico de las cintas con un largo periodo
de conservacion.

La conservacion en condiciones seguras de estos documentos se efectla en locales especialmente habilitados, al
amparo de desastres naturales o accidentales, de robos o usos indebidos, de campos magnéticos o de diferencias
térmicas o hidrométricas excesivas.

Importa afiadir a estas consideraciones todas las relativas a la gestion de documentos esenciales, particularmente
en lo que respecta a la realizaciéon de copias de seguridad que deben ser depositadas en otros lugares, y cuyo
traslado debe efectuarse en las condiciones de seguridad requeridas.
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Idénticas medidas de proteccion se imponen para la documentacion sobre la elaboracion de sistemas y sus
actualizacion o recuperacion en caso de desastre.

Es esencial proceder a la destruccidn, una vez concluida su vida activa, de masas considerables de informes
reproducidos en programas informaticos, con objeto de disminuir el volumen de informacion que se conserva.

Estos principios se aplican también a la gestion de documentos en disco flexible producidos con la asistencia de
medios magneticos.

Para el caso colombiano el ICONTEC ofrece la norma NTC-BS 7799-2 “Sistemas de gestion de la seguridad de la
informacion (SGSI). Establecer, implementar, operar, mejorar un SGSI, documentando riesgos del negocio global
para formular controles de seguridad adoptados por las organizaciones”.

2.7.2 Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos electronicos de archivo.
Estos requisitos se establecen en el programa de documentos electronicos, bajo las siguientes directrices:

e Ubicacion fisica de la informacion en medio electronica.

Los archivos electronicos deben estar organizados de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental con sus
respectivas Series, subseries y tipos documentales. Estos son algunos de los términos de referencia.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, 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.

Carpeta o Expediente electronico: Es el expediente que se utiliza para organizar los archivos por categorias, Series
y subseries.

Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos, establecido
en el decreto 2609 del 2012, documento electronico de archivo.

Mensaje de datos: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electrénicos, 6pticos o similares.

Ejemplo de la organizacion del archivo electrénico:
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ANEXOS
COMUNICACIONES

PLAN DE MEJORAMIENTO

INFORME

SOLICITUD __

Sistema (C2)

. T e—— J
g‘/ 15,0 GB disponibles de 43,7 GB

INFo R, MES

Identificacion del archivo electrénico. El nombre del archivo electrénico es de suma importancia para la
localizacién y el acceso a la informacién, este debe ser breve, descriptivo y distintivo; al momento de nombrarlos no
se debe colocar caracteres particulares como guiones u otros simbolos.

Rotulacién de los discos. Cada disco debe identificarse igual que la rotulacién para los archivos en formato papel
o fisicos.

Ejemplo:

l SUPREMAS

7005

INFORMES A
ENTES DE

rNONTDNI 29N72

Inventario Electronico. Realizar el inventario electrénico con una breve descripcion del contenido de cada carpeta
electrénica, teniendo una lista de los archivos electronicos que se custodian en la Unidad.
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Colombia, Gobierno Nacional. Ley N° 527 agosto 18 de 1999: “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones”. Bogota: Republica de Colombia — Gobierno Nacional, 1999. Pag. 7.

Manejo y Conservacion de los medios electronicos.

Se debe proteger la informacion almacena en estos tipos de medios (correo electrénico, CD-ROM o lector, CD-RW
0 Regrabable, DVD, Memoria USB, Discos duros externos. Etc.). Para esto es necesario:

a) Los mensajes que llegan por correo electrénico, ademés de ser almacenados en el buzén del correo electrénico
Institucional, se deben guardar y mantener en la carpeta electrénica correspondiente de la Serie, Subseries o tipo
documental, de ser necesario segun su valor.

b) Cambiar periddicamente la contrasefia del correo Institucional.

¢) Depurar la informacion del correo electrénico, que no sea de importancia o no tenga ningun valor para la Unidad
entorno a sus funciones, evitando el satura miento del sistema, es necesario asegurarse de que el material que se
va a eliminar ya no es necesario. Ejemplo: Spam.

d) Para discos (CD, DVD, etc.) se deben mantener en forma vertical, evitar exponerlos a temperaturas altas, rayos
solares 0 campos magnéticos.

e) No se deben colocar objetos sobre ellos, ni papel engomado o adhesivo en los discos.

f) En el Disco duro del equipo de escritorio o portatil se debe mantener la informacién que se maneja con mucha
frecuencia y de importancia para el desarrollo de las funciones en cada Unidad, evitando la saturacion de informacion
en los equipos.

g) Las memorias USB y Discos duros externos deben ser analizadas cada vez que se conectan al equipo, con
programas de antivirus instalados que detecte y elimine los virus.

2.7.3 Back-up o copias de seguridad.

Realizar una migracion periddica de la informacion importante a medios electronicos como los mencionados
anteriormente, evita la posible pérdida irreparable de la informacidn por cualquier situacion no prevista. Esta Copia
de respaldo se debe mantener en areas fuera de la Unidad donde se producen.

El sistema de proteccion de informacion en medio fisico y magnético se reduce al Programa de documentos
electrénico, preservacion a largo plazo y el Sistema integrado de conservacion que debe adoptar la entidad.

2.7.4 Requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo.

Los formatos documentales en cada una de las entidades del estado han cambiado en su forma, conformacion y
dimension lo que ha llevado a las entidades a buscar un sistema de preservacion de la informacion para evitar la
obsolescencia de la informacién en los soportes digitales. Por esta razon, se requiere de un programa que ayuden a
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encontrar soluciones que permitan el acceso a la informacion, y que aseguren su visualizacién, recuperacion y
utilizacién a través del tiempo.

La entidad debe desarrollar el Programa de Preservacion a Largo Plazo para asegurar la autenticidad, integridad,
fiabilidad, la accesibilidad y comprension del contenido intelectual de los documentos electronicos de archivo desde
el momento de su produccion hasta su destino final.

El programa de preservacion a largo plazo debe reunir los requisitos de:
Objetivos: Que se establecen en el SIC.

Alcance: Medir la ejecucion del programa actividades y metas.
Glosario de Términos: Definir los términos mas importantes, poco conocidos, de dificil interpretacién o que no sean
comunmente utilizados en el contexto en que aparece.

Antecedentes normativos: Aplicar los antecedentes que rigen las normas colombianas.

Metodologia Se observa la informacion es sus diferentes versiones de acuerdo con lo establecido por el Acuerdo
006 del 2014; expedido por el Archivo General de la Nacion y se siguen los procedimientos del Sistema Integrado
de Conservacion.

Recurso Humano: Son aquellas personas a las que se les han asignado roles y responsabilidades para completar
el programa o proyecto a ejecutar. El tipo y la cantidad de integrantes del equipo del proyecto pueden variar con
frecuencia, a medida que el proyecto avanza.

Recursos Técnicos: Son todas aquellas herramientas e instrumentos auxiliares que posee la entidad que se puede
utilizar en beneficio de los programas a desarrollar.

Tiempo de ejecucion - Cronograma De Actividades

e Proporciona una base para supervisar y controlar el desarrollo de todas y cada una de las actividades que
componen el programa o plan.

e Ayuda a determinar la mejor manera de asignar los recursos, para que se pueda alcanzar la meta del
programa de manera optima.

Presupuesto: Son el efectivo y el conjunto de activos financieros que tienen un grado de liquidez para la ejecucion
de los programas.

Gestion del riesgo del plan. La administracion de riesgo es el medio a través del cual la incertidumbre se maneja
de forma sistematica con la finalidad de disminuir la probabilidad de ocurrencia de resultados negativos y aumentar
la probabilidad de lograr los objetivos del programa.
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Anexos. Un anexo es una pagina que constituye un tipo de informacion de soporte del SIC, que aporta informacion
relacionada con el sistema de conservacion de la entidad pero que no es un articulo en si mismo. Este tipo de
paginas utilizan el espacio de nombres especifico.

2.8 VALORACION.

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se
determina sus valores primarios y secundarios. Con el fin de establecer la permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su destino final. (Eliminacion o conservacion temporal o definitiva).”16

2.8.1 ¢ Que es una tabla de valoracion?

“Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.”

Para la elaboracién de las Tablas de Valoracién se realizan el estudio de la E.S.E CRIB a través de la estructura
organica funcional de la entidad, en el tiempo.

Identificacion de los elementos para la elaboracion de las TVD

Estructura organica de la entidad por afios

Funciones de las oficinas

Procedimientos administrativos (Asignacion del nombre de la serie y Subseries)
Inventario Documental por secciones administrativas

Cuadros de clasificacion

Actas de reunion de Comité Interno de Gestion y Desempefio.

Actos administrativos

Entrevistas con funcionarios.

e Convecciones de las tablas de valoracion documental

CODIGO: Sistema de numeros a través del cual se identifican cada una de las oficinas de manera secuencial
siguiendo la jerarquia en la estructura organica de la E.S.E CRIB; a continuacién, y separado por un guion, se indica
el correspondiente numero que identifica las secciones - series y las subseries, de acuerdo con la estructura organico
funcional de cada afio.

o Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

e Subseries Documental: Hace referencia al conjunto de series documentales que proceden de un mismo
asunto general.

16 Fyente: Manual implementacion de un programa de gestién documental-Archivo General De la Nacion- AGN- 2014- pag.- 33.
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Tipologias Documentales: hace referencia a los documentos que complementan la serie y la subserie
documental y que son de soporte de las actuaciones de la E.S.E CRIB.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Archivo Central AC: 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 trdmite y cuando su
consulta es constante.

Disposicion Final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital del documento resultado de la valoracién
con el objeto de conservarla permanente, eliminarla, seleccién por muestreo o microfilmarla segun sea el
caso que corresponda.

Conservacion Total: Disposicion final que se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicidn legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y trascendencia. Ejemplo: Titulos, instrumentos publicos, publicaciones, sentencias judiciales,
etc.

Eliminacién de documentos: Procesos mediante el cual se destruye los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y no tiene valor histérico.

Seleccion: Es el proceso por medio del cual se determina el destino final de la documentacion bien sea para
su eliminacion o conservacion total y se realiza sobre aquellos que no tienen evidente valor historico y que
no se le ha definido desde su comienzo hasta su destino final la seleccion se efectiia con el propdsito de
dejar solo una muestra representativa de aquellas series documentales que puedan tener trascendencia
histérica en razén a su impacto social y econémico por la importancia de las personas.

Procedimientos: Hace referencia al procedimiento que se utiliza para realizar la disposicion final de los
documentos que seran objeto de conservacion, Seleccion, medios técnicos segun el caso.

Medios técnicos: El proceso de digitalizacion de documentos es fundamental para hacer una
representacion digital de los mapas de bits de un documento en papel, mediante este proceso de
digitalizacion se almacena en una base de datos el archivo y datos o informacién capturada resultantes de
digitalizar un documento.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en peliculas.

2.8.1.1 Aplicacion de las tablas de valoracion documental - TVD.

La organizacion del archivo central se constituye en una de las prioridades para el establecimiento de un sistema
institucional de archivos, toda vez que es a partir del en donde se empiezan a erradicar los problemas que aquejan
hoy en dia a las entidades del estado.

2.8.1.2 Metodologia de aplicacion de las tablas de valoracion documental.

17 El Archivo central constituye “Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante”.. Conceptos técnicos...Pagina

Web......blog: http://sturizo.blogspot.es/.
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La tabla de valoracién documental debe ser evaluadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
a través de un acto administrativo, bien sea un decreto o una resolucién, y seguido a este proceso se
enviaran al Consejo Departamental de archivos para su respectivo aval y convalidacion e iniciar la aplicacién.

Después de ser avaladas las TRD por el Consejo Departamental de Archivos se procede a adoptar un acto
administrativo en donde se establezca la fecha a de implementacion a partir de la cual son de obligatorio
cumplimiento por parte de la oficina de Gerencia.

Capacitar a los funcionarios responsables del archivo central y realizar el trabajo en coordinacion con la alta
direccién, Comité Institucional de Gestion y Desempefio y grupo de gestion documental. para iniciar el
proceso de la aplicacion de la TVD.

La aplicacion de las TVD sera inmediata si la documentacion cumple con los tiempos de retencion
establecidos en el Archivo Central o segun la etapa del ciclo vital de las series evaluadas.

Se debe elaborar un inventario de la documentacion que cumplio el tiempo asignado en las TVD con el fin
de transferir la documentacion al archivo historico de la entidad o, si es del caso, al Archivo General de la
Nacion.

En caso de que la opcién marcada sea la Seleccién Documental se revisara el procedimiento indicado. Si
se considera pertinente y no hay objecién al tipo de muestreo ni al tamafio de la muestra ni a los criterios
expresados, y se conoce con certeza qué otras fuentes ofrecen la posibilidad de reconstruir la informacion,
se procedera a separar la muestra indicada y se elaborara un inventario de la documentacién restante a fin
de presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la propuesta de eliminacion de esta.

Cuando la opcion sea de Eliminacién Documental se revisara como en el caso anterior la sustentacion de la
eliminacién. En caso de ser satisfactoria se elaboraré el inventario de la documentacion que se va a eliminar
y se presentara ante el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio. La eliminaciéon siempre debe
adelantarse dejando como constancia un acta a la cual se adjunta el inventario de la documentacion que se
elimino.

Si la opcion es de Conservacién total se inventariara |a totalidad de la serie que cumpli6 la retencion en su
segunda etapa de vida y se transferira al archivo historico de la entidad si se trata de un ente descentralizado;
al Archivo General de la Nacién, si es un organismo nacional del nivel central.

Si ademas de haber optado por una de las anteriores se decide que debe llevarse a otro soporte, ya sea
microfilme o digital, se puede efectuar siempre y cuando la documentacion esté debidamente organizada.

2.8.1.3 Microfilmacion

“Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula. GRGA.

CRITERIOS PARA LA MICROFILMACION
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PALACIOS PRECIADO, Jorge. ¢ Microfilmar o digitalizar? En: ALA (No. 25, Ene.-Dic. 2002)

“Partir de archivos organizados, ya que la microfilmacion como cualquiera otra tecnologia, no es la solucion para el
desorden de documentos. De no hacerse previamente dicho trabajo archivistico, simplemente se trasladaria los
problemas documentales a un nuevo soporte”

Atender lo dispuesto en la legislacion sobre la utilizacion de microfilm, en especial lo previsto en los Decretos 2627
de 1950 y 3354 de 1954, la ley 80 de 1989 asi como las normas técnicas NTC 3723 y 4080.

Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implantacion de esta tecnologia.
Realizar una correcta preparacion de documentos que elimine arrugas, dobleces, manchas, y retire ganchos y otros
elementos de los papeles.

Planear el contenido de todas y cada una de las microformas utilizadas, de tal manera que de una a otra se den
cortes ldgicos, tales como fin de un expediente o unidad de almacenamiento.

Escoger el sistema de indizacion que se va a utilizar a fin de garantizar una pronta y oportuna localizacion de la
informacién.

Utilizar Microformas, tipos de camaras, reduccion y formato de filmacién de acuerdo con el tamafio, color y estado
de conservacion del documento a microfilmar.

Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas se vencimiento no menores aun afio, almacenarlas previo
a su actualizacién en condiciones de humedad y temperatura no superiores a 50 % HR'y 21 °C respectivamente

Mantener el equipo en buen estado mediante el programa de visitas preventivas bimensuales y correctivas cuando
sea necesario.

Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracion y con estabilizadores de corrientes. Las camaras
planetarias requieren adicionalmente de penumbra.

Adiestrar debidamente a los operarios sobre los conceptos basicos de la tecnologia y sobre la operacion del equipo.

Realizar un control de calidad minucioso teniendo en cuenta los parametros establecidos por las Normas Técnicas
Internacionales, en especial las ISO, ANSI, NMA, etc., y las Normas Técnicas Nacionales expedidas por el ICONTEC.
Almacenar las peliculas originales o master en condiciones ambientales controladas, a fin de garantizar su
permanencia: HR 35% con tolerancia del 5%. Temperatura 17°C con tolerancia de 2°C.

Utilizar los microfilmes originales 0 master Unicamente para obtener copias en pelicula y no para hacer consultas o
copias en papel.

Evitar la utilizacién de carretes o cajas metélicas para el aimacenamiento definitivo de microfilmes.
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Disponer de equipos lectores que posean sistemas de magnificacion acordes con las reducciones utilizadas en el
momento de microfilmar.

Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacion referencial de los documentos que faciliten su
busqueda.

Ventajas de la microfilmacion.
Aspectos técnicos:

Durabilidad: En condiciones de almacenamiento adecuado a los microfilmes pueden durar 100 afios 0 mas sin que
se altere su composicion fisica y quimica.

Tecnologia estable: La evolucidn de esta tecnologia ha sido estable en estos ultimos 30 afios, otorgandole seguridad
y permanencia.

Versatilidad: Puede manejar diferente tipo de documentacion con excelente calidad reproduccion.

Aspectos legales: Los decretos ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los pardmetros y procedimientos que
se deben tener en cuenta para que un microfilm se constituya como medio valido para transferir documentacion,
incluso cuando se descarta los papeles.

Desventajas de la microfilmacion

Aspectos Técnicos
Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico, el microfilm no puede mejorar la legibilidad de la
informacién que tiene problemas en soporte papeles.

Lentitud en la busqueda: Aun partiendo de documentacion organizada y con apoyo de bases de datos, la
recuperacion de un documento microfilmado puede ser hasta 100 veces mas lenta que en los sistemas informaticos.

Consulta unica: Un microfilme solo puede ser consultada por un usuario a la vez’. En Pautas para utilizacion del
microfilm. AGN, 1994. p. 11-12 se enuncian procedimientos como la preparacion de los documentos:

‘Las hojas, paginas, folder, folios y otras unidades de archivo mal colocadas, deben ser ubicadas en el orden correcto
y los documentos que no pertenezcan a las mismas deben ser removidos. Todas las imperfecciones tales como
mutilaciones, rasgaduras, manchas y omisiones que afecten la legalidad del documento deben ser reparadas en lo
posible sin afectar la originalidad de este si se microfilman el cdmara rotativo documentos separados con cintas
transparentes (preferiblemente de color mate), debe inspeccionar frecuentemente las guias de vidrio, ya que el
pegante de la cinta puede adherirse a estas obstruyendo la trayectoria Optica. Las imperfecciones que no afectan
ningun texto o ilustracion pueden ser ignoradas”

Deben hacerse todos los esfuerzos para obtener documentos faltantes de modo que la pelicula pueda ser un registro
del archivo tan completo como sea posible. Si las paginas, documentos y otras unidades faltantes no puedan ser
localizadas, se debe microfilmar una tarjeta con el titulo “pagina faltante” o “documentos faltantes”; si el tamarfio o
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forma fisica no permite que ciertos documentos sean microfilmados una tarjeta en el lugar aproximado identificado
cada documento y explicando su omision.

Se deberan colocar las tarjetas apropiadas entre las hojas o paginas antes que los documentos sean entregados al
operario de microfilmacion.

Después que los documentos han sido organizados correctamente deben ser removidos todos los ganchos, clips y
otros elementos extrafios. Este procedimiento es indispensable si se utiliza en la microfilmadora rotativa, ya que tales
elementos deben atorar, rayar, dafiar la microfilmadora o las guias de vidrio. En microfilmadoras planetarias se
recomienda remover los ganchos, clips, etc., en caso de documentos que tengan informacién en ambas caras.

En la preparacion se debe determinar el numero de imagenes o documentos, que probablemente se puedan
acomodar en el royo de la pelicula; el fin del rollo debe hacerse en puntos l6gicos teniendo en cuenta el archivo,
tema, fecha volumen. El niumero de los tomos en un rollo se determina por:

Longitud de la pelicula

Ancho de la pelicula.

Reduccion.

Tamafio del documento.

Tamafio del area fotografica.

Orientacion.

Requerimientos filmicos para cada archivo.

Nooak~rod=

Estos factores determinan la cantidad de pelicula que avanza por cada toma (en algunas microfimadoras esta
cantidad es fija en otras es variable), el fabricante del equipo debe instruir a sus clientes en este aspecto”.

En el empleo de la micrografia es preciso atenerse a lo prescrito en el calendario de conservacion para cada uno de
los documentos enumerados.

La micrografia de documentos con valor legal solo puede operarse dentro del marco de las condiciones exigidas por
la ley o reglamentacidn vigentes, si se pretende que el soporte microfilmado conserve el mismo valor que el
documento original.

Las operaciones relativas a la micrografia, (fotografiado, revelado, productos, utilizados, verificacion de las peliculas)
deben someterse a un control de calidad basada en las normas reconocidas (por ejemplo, ISO/AIIM), tanto respecto
del valor legal como de la conservacion permanente.

La calidad del entorno constituye un factor que no debe descuidarse en el funcionamiento de un centro de micrografia
(limpieza de local, iluminacion apropiada, medidas de seguridad en el uso de ciertos productos, tranquilidad,
confidencialidad de ciertos documentos).

También es conveniente adoptar medidas de seguridad completa y rigurosa en cuanto a la conservacion de copias
originales de los filmes producidos. La aplicacién y control de estas medidas depende de los responsables de la
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micrografia. Entre las medidas que se recomiendan, cabe mencionar la diseminacion de los documentos, su depdsito
en el interior de una bodega a prueba de desastres naturales o accidentes y, mejor aun, su conservacion en un
edificio ubicado en otro lugar. Al acceso a los filmes debe ser objeto de un control permanente y estricto”.

2.8.1.4. Digitalizacion

Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido,
cine, microfilm y otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador. (GRGA).

CRITERIOS DE LA DIGITALIZACION

PALACIOS PRECIADO, Jorge. ¢ Microfilmar o digitalizar? En: ALA (No. 25, Ene.-Dic. 2002)

La digitalizacién de documentos en soporte papel, de archivos de gestion y centrales, se debe hacer para agilizar su
busqueda en casos de consulta permanente, remota 0 por varios usuarios a la vez. En caso de los documentos y
archivos historicos se debe utilizar para mejorar la legibilidad y facilitar el acceso remoto, pero sin destruir la
documentacion original.

El manejo de documentos electronicos debe incluir procedimientos de migracion, Backus, transferencia a formatos
analdgicos como el microfilm o el papel que permita asegurar la permanencia de la informacién accesible, en especial
aquella que por su valor testimonial asi lo requiera, por lo cual las series de documentos digitales también deben ser
contempladas en las tablas de retencion documental.

Al aplicar sistemas computacionales se debe ser consiente de los problemas de la obsolescencia tecnologica y
archivistas e ingenieros de sistemas deben trabajar en equipo, para crear estrategias y procedimientos que eviten la
pérdida de la informacion.

Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamiento de informacion digital que la mantengan
actualizada y accesible o que los archivos centrales e histéricos cumplan esta funcién, tal como sucede con los
documentos en papel.

Presionar a los fabricantes como lo han planteado muchos técnicos y especialistas para que se creen estandares
que eviten la rapida obsolescencia de los medios, programas y equipos.

Ventajas de la digitalizacion
Aspectos técnicos

Velocidad y facilidad de consulta.

Distribucién en red.

Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.
Consulta de una misma informacion por varios usuarios a la vez.

Desventajas de digitalizacion
Aspectos técnicos
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= Conservacion: los medios de almacenamiento digitales no han sido disefiados con miras a una larga
permanencia.

= Requieren personal altamente calificados para adelantar procesos de digitalizacion exitosos.

= Vertiginosa obsolescencia tecnoldgica.

= Dependencia tecnoldgica: los disefiadores de programas no dan la posibilidad de cambiar elementos para
mejorar el rendimiento.

= Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir la consulta cuando no se cuenta
con las mismas herramientas usadas al ingreso.

Aspectos legales

e Aun cuando /a ley 527 de 1999 o la ley de comercio electronico y la ley 594 de 2000 o la ley general de
archivo, utilizacion de nuevas tecnologias en el manejo de los documentos contables y los de las entidades
del estado respectivamente, es importante considerar que el Parrafo 1 del articulo 19 de esta ultima estable
la obligacién de garantizar la autenticidad, integridad y la inalterabilidad de la informacién alli consignada,
aspectos no del todo resueltos por la tecnologia.

Sistemas hibridos.

Teniendo en cuenta las ventajas y desventajas de las dos tecnologias, varias empresas han trabajado en sistemas
hibridos que permiten obtener la seguridad del microfilme con la velocidad del servicio de la tecnologia digital. Por
ello han disefiado equipos que puedan digitalizar material microfilmado y microfilmar a partir de la informacion digital,
para asi mantener la informacion en dos soportes.

2.8.4.5 Pasos a seguir para la aplicacion, seguimiento y actualizacion de las tablas de valoracion
documental.

La E.S.E CRIB en coordinacion con la oficina de archivo central establecera un cronograma de seguimiento a corto,
mediano y largo plazo para la verificacién de la aplicacion de la TVD, en el archivo central, para atender las
modificaciones suscitadas en el caso de encontrarse imprevistos.

Las modificaciones o actualizaciones de las TVD, que surjan del seguimiento deberan ser evaluadas por la alta
direccion y el comité Comité Institucional de Gestion y Desempefio y ratificadas por acto administrativo expedido por
el representante legal de la entidad.

Ademas, debera contemplar actividades de sensibilizacién y acompafiamiento por medio de conversatorios, charlas,
talleres o cursos dirigidos a todos los funcionarios de la entidad. Esta capacitacion sera dirigida por el personal de
las Unidades de Correspondencia y Archivo.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: La descripcion documental es el registro que se hace en el Formato Unico de
Inventario Documental, y se realiza en el momento que se hacen transferencias secundarias, es de gran ayuda en
el Centro de administracién Documental para la localizacion de unidades documentales. Ademas, en la extraccion
de informacion para registrar en los indices del software de administracion documental.
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INVENTARIO DOCUMENTAL.:

Para asegurar el control de los documentos con la aplicacién de la TVD, la Gerencia debera actualizar los inventarios
de los documentos que se depuren en el archivo central y los que se establezcan como permanentes, en el formato
unico de inventario documental (FUID) regulado por el Archivo General de la Nacién.

Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias,
Valoracion de Fondos Acumulados, fusion y Supresién de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por
vinculacion, traslado, desvinculacion®. El formato regulado por la entidad.

3. FASES DE IMPLEMENTACION
DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

e Elprograma de Gestion de documentos de la entidad este articulado con el fortalecimiento institucional con
metas a corto, mediano y largo plazo se indica en el plan institucional de archivos PINAR, la asignacion de
responsabilidades en la matriz RACI, donde se estipulan las actividades.

e Estos documentos son parte esencial del Programa de Gestién Documental.

3.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.
INTRODUCCION

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos aplica en el PGD, con el fin de obtener la
responsabilidad de las entidades publicas de cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservaciéon, que garanticen que los documentos electrénicos
mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos) digitales y
electronicos.

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar el  programa de formas y formularios electrénicos para la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyaca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Realizar la normalizacién de las formas y los formularios electrénicos.

e Definir un control adecuado de la produccion documental en medios electrénicos y archivamiento de acuerdo
con su formato.

e Permitir el aprovechamiento de los datos consignados en cada uno de los documentos electronicos de
archivo.
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e Cumplir con la Ley 1712 del 2014.
3.1.1 Caracteristicas del documento electronico de archivo.

Caracteristicas del documento electronico de archivo. Los documentos electronicos dependen de su estructura
l6gica més que de la fisica. Los documentos generados y gestionados a través de sistemas electronicos deben tener
las siguientes caracteristicas.

e Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del
sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion
genere siempre el mismo resultado.

e Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante
su creacion.

e Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia,
proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion
documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).

e Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que éste contiene es accesible para su posterior
consulta.

e Formulario: “Es un documento que puede ser fisico o digital, disefiado con el fin de unificar preguntas y que
el usuario complete los datos estructurados (nombre, apellidos, ocupacion, direccion, sexo, etc.), en las
zonas del documento destinadas a ese prop6sito, para ser almacenados y procesados posteriormente”

e Formulario Electrénico: “Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites
en linea. Por ejemplo: formularios de contacto, o formularios para peticiones quejas y reclamos”. Los
formularios electrénicos agilizan y simplifican la recopilacién de datos, de forma que pueda obtener la
informacién necesaria para realizar cualquier proceso. Los formularios electrénicos especificos del usuario
se ajustan a un sitio web o portal. Formularios internos (registros) de forma que cualquier usuario pueda
completar y enviar la informacion facilmente.

e Formato: se entiende por formato la manera en que los datos estan contenidos en un documento electronico
en el momento de su creacion y la forma en que han sido codificados.

3.1.2 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
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El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos se desarrolla mediante dos fases: planeacién,
produccion, implementacion y seguimiento.

e Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas en la planeacion, y generacion y valoracién de los
documentos en la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis del proceso, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

e Produccioén. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados
esperados.

¢ Implementacion: Después del disefio detallado del programa, el paso siguiente es elaborar un plan de
implementacion de este, lo ideal del programa de implementacion es incorporar todos los aspectos de la
implementacion, incluyendo las estrategias descritas para lograr sus resultados, métodos de trabajo con los
colaboradores y otros participantes, y el sistema de manejo de la informacion y el conocimiento. También
debe cubrir la parte operativa, administrativa, la adquisicion y manejo de activos del proyecto, el calendario
de los informes financieros y de avance.

e Seguimiento: El seguimiento del programa es un proceso que comprende la recoleccion y el analisis de
datos para comprobar que cumple los objetivos que se proponen y lo mas importante que responde a las
necesidades de los usuarios y de la entidad.

e Los Documentos de la entidad se elaboraran de acuerdo con lo estipulado en el programa de gestion de
documentos de la entidad.

3.1.3 EL EXPEDIENTE ELECTRONICO

a). Medio electronico. Mecanismo tecnoldgico, dptico, telematico, informatico o similar, conocido o por conocerse
que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacién.8

b). Expediente electrénico. Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento
administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

C. Archivo electronico de documentos. Aimacenamiento electronico de uno o varios documentos o expedientes
electronicos.

d). Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacién y conservacion.

e). Autenticacion electronica. Es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una persona o
autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar trdmites y procedimientos administrativos.

18

Fuente: Acuerdo 003-2015“Articulo 3°. Definiciones generales. Para efectos de lo establecido en este Acuerdo, se tendran en cuenta las
siquientes definiciones”
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f). 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 informacién que busca
asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el
emisor para evitar suplantacion de identidades.

g). Integridad. Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la exactitud y
totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

h). Disponibilidad. Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los usuarios autorizados tengan
acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la misma, toda vez que lo requieran asegurando su
conservacion durante el tiempo exigido por ley.

i). Foliado electrénico. Asociacion de un documento electrénico a un indice electronico en un mismo expediente
electrénico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

j). indice electrénico. Relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente electronico o serie
documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal fin.

k) Back-up o copias de seguridad. Realizar una migracion periddica de la informacion importante a medios
electrénicos como los mencionados anteriormente, evita la posible pérdida irreparable de la informacion por cualquier
situacion no prevista. Esta Copia de respaldo se debe mantener en areas fuera de la Unidad donde se producen.

m) Cierre y archivo del expediente electronico. Cuando finalice la actuacion o procedimiento administrativo, la
autoridad debera cerrar el expediente y firmar el indice.

Se deberan utilizar mecanismos electrénicos seguros, para garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad en
el tiempo de manera que no puedan ser modificados, eliminados o reemplazados conforme a los lineamientos
tecnoldgicos establecidos por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y los
lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

Cuando el expediente se archive, se debe generar o convertir en un formato que permita asegurar su autenticidad,
integridad, recuperacion, conservacion y preservacion a mediano y largo plazo, conforme a los criterios de valoracion
documental establecidos por el Archivo General de la Nacion y los lineamientos tecnol6gicos establecidos por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

n) Garantias de conservacion y preservacion a largo plazo. Los documentos electrénicos podrén conservarse,
ya sea en el mismo formato a partir del que se origin6 el documento o en otro cualquiera que asegure su originalidad,
asi como la autenticidad, la integridad, la disponibilidad y confiabilidad necesaria para reproducirlo. Asi mismo la
autoridad debera garantizar que la migracién de los documentos electronicos a otros formatos y soportes que
garanticen la conservacion y preservacion a largo plazo, el acceso y la disponibilidad en el tiempo establecido en las
Tablas de Retencion Documental.
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o) Disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo: Los documentos electronicos de archivo se
pondran a disposicion de las personas interesadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura,
comprobacion de la firma electrénica y el descifrado, sin perjuicio de las disposiciones legales de reserva legal, en
concordancia con lo reglamentado en la Ley 1712 de 2014.

p) Preservacion a largo plazo. Las autoridades deberan garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos,
datos y metadatos que conforman los documentos y expedientes electronicos, incluyendo la firma electrénica, el
estampado cronoldgico y la constancia de la verificacion del certificado electrénico con el que se hubieran firmado,
para lo cual se deben tener en cuenta principios de neutralidad tecnologica.

q) Preservacion digital. Las autoridades deberan adoptar las politicas, medidas y estandares necesarios para
asegurar la conservacién a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos de archivo,
independientemente del sistema informatico que los generd, tramitd o en el cual se conservan, para facilitar su
consulta en el tiempo.

r) Repositorios digitales confiables de expedientes electronicos. Las autoridades y las empresas que presenten
servicios de archivo electronico a entidades publicas deberan garantizar la utilizacion de repositorios digitales
confiables, para la preservacion a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos de archivo de acuerdo
con los tiempos de conservacion establecidos en la Tabla de Retencién Documental, mientras se encuentren bajo
su custodia y deberan garantizar como minimo:

a). El acceso a largo plazo de los documentos electronicos de archivo producidos por las autoridades.
b). El monitoreo, planeacion y mantenimiento de todos los documentos electronicos de archivo generados.
c). El mantenimiento, asi como la estrategia para la implementacion de programas de preservacién a largo plazo.?

Transferencias secundarias de documentos y expedientes electronicos.

Las autoridades y entidades publicas, asi como las entidades privadas que cumplen funciones publicas, deberan dar
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1515 de 2013, en cuanto a la obligacién de realizar las transferencias
secundarias de documentos electrénicos de valor permanente al Archivo General de la Nacion o a los Archivos
Generales Departamentales, Distritales y Municipales, segun su competencia, y cumplir los requisitos establecidos
por el Archivo General de la Nacion en esta materia.

Eliminacién de documentos y expedientes electrénicos. (SIC).

Los documentos y expedientes electronicos de archivo de valor temporal deberén eliminarse mediante
procedimientos de borrado permanente y seguro, una vez hayan cumplido su tiempo de retencion documental, de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental, para lo cual se dard cumplimiento a las
normas que sobre esta materia haya establecido el Archivo General de la Nacion.

19 E] Archivo General de la Nacién y los Archivos Generales Departamentales, Distritales y Municipales seran los tinicos autorizados para recibir,
administrar y custodiar los documentos electrdnicos de valor permanente de que trata el Decreto 1515 de 2013
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3.1.4 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA.

Realizar la planeacién del programa especifico utilizando la metodologia de la Matriz Raci, con la asignacion de
Roles.

e Analisis: Realizar un proceso de normalizacion de formatos con la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca consenso y aprobacion del comité Institucional de Gestion y Desemperio.

o Disefo: Establecer los lineamientos para la homogenizacion del documento electronico de archivo con fines
archivisticos y ademas de los medios para la medicidn, control de la impresién y el fotocopiado.

e Implementacion: Realizar el proceso de socializacion con la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca y la implementacion del documento electrénico de archivo a través de
capacitacion a los funcionarios.

e Recursos econémicos: Los recursos econdmicos estan asociados al presupuesto anual para el
funcionamiento del archivo de gestion, central.

¢ Periodicidad: Los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion documental para el documento electrénico
de archivo.

e Meta: Implementar el programa de documento electronico a diciembre del 2022 en una totalidad del 100%,
establecido por la TRD.

e Conclusiones: Como resultado de este proceso se logra el manejo de la informacidn y la normalizacion de
la gestién documental, desde el mismo momento de su produccion, tramite, utilizacién, disposicién final y la
conservacion con el precepto moderno del archivo total.

Normatividad:

e Ley 872 del 2003.

o Decreto 4485 del 2009.

o Instituto Colombiano de normas técnicas y certificacion. Guia Técnica Colombiana, Directrices para la
Documentacion del 1ISO: 10013.

e Instituto Colombiano de Normas Técnicas y certificacion. Norma Técnica Colombiana, NTC-ISO-9000:2000.

e Instituto Colombiano de Normas Técnicas y certificacion. Norma Técnica Colombiana, NTC- ISO-9001:2008.

o Normas Técnica de calidad para la gestion publica- NTC-GP: 1000:2009

3.2 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

INTRODUCCION
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El programa de reprografia aplica en el PGD, con el fin de obtener responsabilidades de las entidades publicas de
cumplir con los elementos esenciales tales como. Autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservacion, que garanticen que el documento electronico mantiene su valor de evidencia a lo largo del ciclo vida,
incluyendo el expediente mixto (hibridos), digitales y electrénicos. El programa de reprografia de la Empresa Social
del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacé se elabora con el fin de controlar la produccion, conservacion
y recuperacion de la informacion.

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar el programa de Reprografia para los documentos que produce la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyaca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Realizar la normalizacion del sistema de gestion de documento electrénico a través de la reprografia.
e Tener un control adecuado de la produccién documental por medio de la reprografia y digitalizacion.

e Permitir el aprovechamiento de los datos consignados en cada uno de los documentos electrénicos de
archivo.

3.2.1 LA REPROGRAFIA

La reprografia es uno de los métodos de preservacién mas usados en la gestion y tramite de documentos de los
procesos archivisticos en el marco de la politica documental en Colombia.

CRITERIOS PARA LA MICROFILMACION

e Atender lo dispuesto en la legislacion sobre la utilizacién de microfilm, en especial lo previsto en los Decretos
2527 de 1950 y 3354 de 1954, la ley 80 de 1989 asi como las normas técnicas NTC 3723 y 4080.

¢ Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implantacion de esta tecnologia.

e Realizar una correcta preparacion de documentos que elimine arrugas, dobleces, manchas, y retire ganchos
y otros elementos de los papeles.

e Planear el contenido de todas y cada una de las microformas utilizadas, de tal manera que de una a otra se
den cortes légicos, tales como fin de un expediente o unidad de almacenamiento.

e Escoger el sistema de indizacion que se va a utilizar a fin de garantizar una pronta y oportuna localizacion
de la informacién.

e Utilizar Microformas, tipos de cdmaras, reduccion y formato de filmacion de acuerdo con el tamafio, color y
estado de conservacion del documento a microfilmar.

e Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas se vencimiento no menores aun afio, almacenarlas
previo a su actualizacién en condiciones de humedad y temperatura no superiores a 50 % HR 'y 21 °C
respectivamente.
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e Mantener el equipo en buen estado mediante el programa de visitas preventivas bimensuales y correctivas
cuando sea necesario.

¢ Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracion y con estabilizadores de corrientes. Las camaras
planetarias requieren adicionalmente de penumbra.

o Adiestrar debidamente a los operarios sobre los conceptos basicos de la tecnologia y sobre la operacion del
equipo.

e Realizar un control de calidad minucioso teniendo en cuenta los parametros establecidos por las Normas
Técnicas Internacionales, en especial las I1SO, ANSI, NMA, etc., y las Normas Técnicas Nacionales
expedidas por el ICONTEC.

e Almacenar las peliculas originales 0 master en condiciones ambientales controladas, a fin de garantizar su
permanencia: HR 35% con tolerancia del 5%. Temperatura 17°C con tolerancia de 2°C.

e Utilizar los microfilmes originales o master Unicamente para obtener copias en pelicula y no para hacer
consultas o copias en papel.

o Evitar la utilizacion de carretes o cajas metélicas para el almacenamiento definitivo de microfilmes.

e Disponer de equipos lectores que posean sistemas de magnificacién acordes con las reducciones utilizadas
en el momento de microfilmar.

e Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacién referencial de los documentos que faciliten su
busqueda. 20

Ventajas de la microfilmacion
Aspectos técnicos
e Durabilidad: En condiciones de almacenamiento adecuado a los microfilmes pueden durar 100 afios 0 mas
sin que se altere su composicion fisica y quimica.
e Tecnologia estable: La evolucion de esta tecnologia ha sido estable en estos Ultimos 30 afios, otorgandole
seguridad y permanencia.
e Versatilidad: Puede manejar diferente tipo de documentacion con excelente calidad reproduccion.
Aspectos legales
e Los Decretos Ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los parametros y procedimientos que se deben
tener en cuenta para que un microfilm se constituya como medio valido para transferir documentacion,
incluso cuando se descarta los papeles.

Desventajas de la microfilmacion

Aspectos Técnicos

20 PALACIOS PRECIADO, Jorge. /Microfilmar o digitalizar? En: ALA (No. 25, Ene.-Dic. 2002)

“Partir de archivos organizados, ya que la microfilmacién como cualquiera otra tecnologia, no es la solucién para el desorden de documentos.
De no hacerse previamente dicho trabajo archivistico, simplemente se trasladaria los problemas documentales a un nuevo soporte.
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e Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico, el microfilm no puede mejorar la legibilidad
de la informacién que tiene problemas en soporte papeles.

e Lentitud en la busqueda: Aun partiendo de documentacion organizada y con apoyo de bases de datos, la
recuperacion de un documento microfimado puede ser hasta 100 veces mas lenta que en los sistemas
informéticos.

e Consulta unica: Un microfilme solo puede ser consultada por un usuario a la vez”.2!

‘Las hojas, paginas, folder, folios y otras unidades de archivo mal colocadas, deben ser ubicadas en el orden correcto
y los documentos que no pertenezcan a las mismas deben ser removidos. Todas las imperfecciones tales como
mutilaciones, rasgaduras, manchas y omisiones que afecten la legalidad del documento deben ser reparadas en lo
posible sin afectar la originalidad de este si se microfilman el camara rotativo documentos separados con cintas
transparentes (preferiblemente de color mate), debe inspeccionar frecuentemente las guias de vidrio, ya que el
pegante de la cinta puede adherirse a estas obstruyendo la trayectoria optica. Las imperfecciones que no afectan
ningun texto o ilustracion pueden ser ignoradas.”

Deben hacerse todos los esfuerzos para obtener documentos faltantes de modo que la pelicula pueda ser un registro
del archivo tan completo como sea posible. Si las paginas, documentos y otras unidades faltantes no puedan ser
localizadas, se debe microfilmar una tarjeta con el titulo “pagina faltante” o “documentos faltantes”; si el tamafio o
forma fisica no permite que ciertos documentos sean microfilmados una tarjeta en el lugar aproximado identificado
cada documento y explicando su omision.

Se deberan colocar las tarjetas apropiadas entre las hojas o paginas antes que los documentos sean entregados al
operario de microfilmacioén.

Después que los documentos han sido organizados correctamente deben ser removidos todos los ganchos, clips y
otros elementos extrafios. Este procedimiento es indispensable si se utiliza en la microfilmadora rotativa, ya que tales
elementos deben atorar, rayar, dafiar la microfimadora o las guias de vidrio. En microfilmadoras planetarias se
recomienda remover los ganchos, clips, etc., en caso de documentos que tengan informacioén en ambas caras.

En la preparacion se debe determinar el nimero de imagenes o documentos, que probablemente se puedan
acomodar en el rollo de la pelicula; el fin del rollo debe hacerse en puntos ldgicos teniendo en cuenta el archivo,
tema, fecha volumen. El niumero de los tomos en un rollo se determina por:

Longitud de la pelicula
Ancho de la pelicula.
Reduccion.

Tamafio del documento.
Tamario del &rea fotografica.
Orientacion.

21 En Pautas para utilizacién del microfilm. AGN, 1994. p. 11-12 se enuncian procedimientos como la preparacién de los documentos:

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 85 de 107



VERSION: 2

®
RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

e Requerimientos filmicos para cada archivo.

Estos factores determinan la cantidad de pelicula que avanza por cada toma (en algunas microfimadoras esta
cantidad es fija en otras es variable), los fabricantes del equipo deben instruir a sus clientes en este aspecto”. En el
empleo de la micrografia es preciso atenerse a lo prescrito en el calendario de conservacion para cada uno de los
documentos enumerados.

La micrografia de documentos con valor legal solo puede operarse dentro del marco de las condiciones exigidas por
la ley o reglamentacion vigentes, si se pretende que el soporte microfilmado conserve el mismo valor que el
documento original.

Las operaciones relativas a la micrografia, (fotografiado, revelado, productos, utilizados, verificacion de las peliculas)
deben someterse a un control de calidad basada en las normas reconocidas (por ejemplo, ISO/AlIM), tanto respecto
del valor legal como de la conservacion permanente.

La calidad del entorno constituye un factor que no debe descuidarse en el funcionamiento de un centro de micrografia
(limpieza de local, iluminacion apropiada, medidas de seguridad en el uso de ciertos productos, tranquilidad,
confidencialidad de ciertos documentos).

También es conveniente adoptar medidas de seguridad completa y rigurosa en cuanto a la conservacion de copias
originales de los filmes producidos. La aplicacién y control de estas medidas depende de los responsables de la
micrografia. Entre las medidas que se recomiendan, cabe mencionar la diseminacion de los documentos, su depdsito
en el interior de una bodega a prueba de desastres naturales o accidentes y, mejor aun, su conservacion en un
edificio ubicado en otro lugar. Al acceso a los filmes debe ser objeto de un control permanente y estricto”.

3.2.2 DIGITALIZACION

Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra de manera analégica (papel, video, sonido,
cine, microfilm y otros) en otra, que so6lo puede ser leida o interpretada por computador. (GRGA).

CRITERIOS DE LA DIGITALIZACION

El manejo de documentos electronicos debe incluir procedimientos de migracion, Backus, transferencia a formatos
analdgicos como el microfilm o el papel que permita asegurar la permanencia de la informacion accesible, en especial
aquella que por su valor testimonial asi lo requiera, por lo cual las series de documentos digitales también deben ser
contempladas en las tablas de retencién documental.22

22

PALACIOS PRECIADO, Jorge. /Microfilmar o digitalizar? En: ALA (No. 25, Ene.-Dic. 2002)

La digitalizacién de documentos en soporte papel, de archivos de gestién y centrales, se debe hacer para agilizar su busqueda en casos de
consulta permanente, remota 0 por varios usuarios a la vez. En caso de los documentos y archivos histéricos se debe utilizar para mejorar la
legibilidad y facilitar el acceso remoto, pero sin destruir la documentacién original.
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Al aplicar sistemas computacionales se debe ser consiente de los problemas de la obsolescencia tecnolégica y
archivistas e ingenieros de sistemas deben trabajar en equipo, para crear estrategias y procedimientos que eviten la
pérdida de la informacion.

Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamiento de informacion digital que la mantengan
actualizada y accesible o que los archivos centrales e historicos cumplan esta funcion, tal como sucede con los
documentos en papel.

Presionar a los fabricantes como lo han planteado muchos técnicos y especialistas para que se creen estandares
que eviten la répida obsolescencia de los medios, programas y equipos.

Ventajas de la digitalizacion

Aspectos técnicos

Velocidad y facilidad de consulta.

Distribucién en red.

Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.
Consulta de una misma informacion por varios usuarios a la vez.

Desventajas de digitalizacion

Aspectos técnicos

e Conservacion: los medios de almacenamiento digitales no han sido disefiados con miras a una larga
permanencia.

e Requieren personal altamente calificados para adelantar procesos de digitalizacién exitosos.

e Vertiginosa obsolescencia tecnolégica.

e Dependencia tecnoldgica: los disefiadores de programas no dan la posibilidad de cambiar elementos para
mejorar el rendimiento.

e Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir la consulta cuando no se cuenta
con las mismas herramientas usadas al ingreso.

Aspectos legales

e Aun cuando la ley 527 de 1999 o la ley de comercio electronico y la ley 594 de 2000 o la ley general de
archivo, utilizacién de nuevas tecnologias en el manejo de los documentos contables y los de las entidades
del estado respectivamente, es importante considerar que el Parrafo 1 del articulo 19 de esta Ultima estable
la obligacién de garantizar la autenticidad, integridad y la inalterabilidad de la informacién alli consignada,
aspectos no del todo resueltos por la tecnologia.

Sistemas hibridos.
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Teniendo en cuenta las ventajas y desventajas de las dos tecnologias, varias empresas han trabajado en sistemas
hibridos que permiten obtener la seguridad del microfilme con la velocidad del servicio de la tecnologia digital. Por
ello han disefiado equipos que puedan digitalizar material microfiimado y microfilmar a partir de la informacién digital,
para asi mantener la informacion en dos soportes.

3.2.3 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA.

El programa de reprografia se desarrolla en varias etapas:

e ANALISIS: Realizar un proceso de digitalizacién documental con establecimiento del valor primario de los
documentos, bajo el analisis de la importancia de la informacion / valor administrativo, legal, técnico, cultural,
fiscal y contable).

o DISENO: Establecer los lineamientos para la digitalizacién confines archivisticos y la digitalizacion
certificada, ademas de los medios para la medicidn y control de la impresion y el fotocopiado.

e IMPLEMENTACION: Realizar el proceso de socializacion con los funcionarios de la entidad.

e RECURSOS ECONOMICOS: Los recursos estan socializados en el presupuesto anual para el
funcionamiento del archivo de gestion, central e histérico, y la contratacion del servicio.

o RESPONSABLES: las ejecuciones de las actividades de digitalizacién estaran a cargo del grupo de gestion
documental, de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién integral de Boyaca.

e METAS: Implementar el programa de digitalizacion del archivo de documentos de valor probatorio, (valor
administrativo, valor legal, valor técnico, valor cultural, valor fisca, y contable) de acuerdo con el concepto
que expida el comité Institucional de Gestion y Desempefio.

o PERIODICIDAD: la digitalizacién se realizara con un tiempo de frecuencia que establece la Tabla de
retencion documental y en la Tabla de valoracion documental.

BIBLIOGRAFIA.

Colombia. Archivo General de la Nacién. (2012). Guias de cero papeles de la administracion publica, definiciones,
caracteristicas y metadatos para la gestion de documentos electrénicos. Obtenido de preservando para el futuro,
http:/preservando paraelfuturo.org.

NORMATIVA

e Acuerdo 07 de 1994: Reglamento general de archivos, Introduce disposiciones para regular el proceso
archivistico en todo el pais, con el fin Unico de la preservacion y conservacion de los documentos que
representen algun tipo de patrimonio cientifico historico.

e Acuerdo 37 del 2002: establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia, conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos del 1y el 3 de la Ley General de Archivos 594 del 2000.

e Acuerdo 08 del 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos
de archivo y demas procesos de la funcion archivistica.
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e Decreto 2527 DE 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se conduce
valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados. Decreta el uso del procedimiento
de microfilmacion en los archivos oficiales.

e Decreto 19 del 2012. Nivel Nacional reglamentado por el Decreto nacional 1450 del 2012, Manual para la
implementacion de la estrategia de gobierno en linea en alas entidades de orden nacional de la republica de
Colombia.

e Decreto 1080 del 2015, del Ministerio de Cultura, Reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y
dicta otras disposiciones en materia de Gestién Documental.

3.3 PROGRAMA DE GESTION, DOCUMENTOS VITALES.

INTRODUCCION

El programa de Documentos Vitales para la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién integral de Boyaca,
busca determinar el valor intrinseco del documento, no solo se trata de proteger el documento histérico o de caracter
patrimonial esto suele ser una percepcion equivocada, si no de identificar la informacién que es vital y que ante la
posibilidad de la pérdida total o parcial de estos documentos cause grave perjuicio para la restitucion de los derechos
o deberes de la entidad o persona afectada. 23

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar el programa de documentos vitales como un método de proteccion, preservacion recuperacion de la
informacién que en caso de solicitudes sirve como restitucion de derechos y deberes de personas, entidades cuya
documentacion es relevante para le entidad permitiendo con ello salvaguardar y preservar, evitando la adulteracién,
perdida, falsificacién o sustraccion de esta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Identificar normas y politica nacionales para el almacenamiento y preservacion de la informacion de
documentos vitales.

e Establecer el disefio y arquitectura que se requiere para la preservacion de la informacion y documentos de
caracter vital.

e Armonizar y sincronizar el sistema de documentos de seguridad de la informacién, en lo relacionado con la
generacion de Backus, proteccion de datos, niveles de acceso a la informacién.

3.3.1 EL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES.

23 Fuente: Camacho Vargas, Angela marcela, sistema nacional de archivos de Colombia.
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Muestra la variacion de costos — beneficio, que puede representar la disminucién de insumos y materiales con los
avances del software y hardware para la digitalizacion permiten que este método sea usado como medio de
conservacion, preservacion con fines probatorios (copias auténticas por medio de la digitalizacion certificada), a un
costo relativamente razonable , motivo por el cual las organizaciones se encuentran cada vez mas inclinadas a
realizar este proceso para remplazar la microfilmacion teniendo en cuenta los costos que representa.

La produccién de copia digitales sobre la produccion de copias fisicas busca impactar en la preservacion de los
documentos vitales. De acuerdo con lo establecido en al Tablas de Retencion Documental.

e Documentos vitales.
Son aquellos que poseen un valor para la entidad y son unicos e irremplazable y por lo tanto requieren de un
cuidado especial se deben conservar y por su valor legal, cultural y econémico, que permite observar los procesos
de la entidad a través de la gestion documental.
¢Qué es para la entidad un documento vital?
Son documentos que soportan funciones de la entidad en el area legal, administrativa, contable, fiscal, valor
secundario, y son series Unicas que, si llegasen a desaparecer, se perderia informacion de caracter juridico y
econoémico de las personas que laboran al servicio de la entidad, por lo tanto, son documentos de caracter exclusivo
de la entidad.
Clases de documentos vitales:

La gestion documental abarca diferentes ambitos esenciales para el desarrollo de los procesos administrativos lo
que lleva a la entidad a buscar estrategias facilitadoras para la conservacién documental.

e De acuerdo con lo solicitado por el Decreto 2578 del 2012 se realiza la verificacion del documento vital de la
entidad especificando, que son todos los que aparecen en la Tabla de Retencién documental con conservacion
total.

Caracteristicas de los documentos vitales:

Es imprescindible destacar la caracteristica de la confidencialidad de algunos documentos considerados vitales, 1o
que implica mayor importancia en su preservacion, para asegurar que su accesibilidad.

Dentro de estos conceptos, para ser tratados como vitales, los documentos o series documentales cumplen con las
siguientes caracteristicas:

Contienen informacion completa para dar continuidad a las acciones propias de la entidad.
Son indispensables para la toma de decisiones del momento, del hoy, o del pasado.
Requieren de equipos, para su lectura, software y aplicativos para su recuperacion.

Dejan constancia de las decisiones tomadas por la entidad.
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e Pueden identificarse cuanto antes incluso antes de ser producidos.
e Documentos vitales son de valor permanente.

Inventario de registros vitales

Un inventario de los documentos vitales en una entidad, ademas de contener el listado de cada uno de los
mismos, contiene los datos necesarios y el grado en que los registros y la informacién debe ser protegida, se
pueden considerar aspectos como:

e (Caddigo, Serie, subseries, fechas extremas entre otros.

e Tipo de documento (fisico o electrénico).

e Tablas de retencion.

e Hardware, software y la version necesaria para acceder a los registros electronicos vitales.

¢ Tipo de proteccién necesaria, niveles de acceso y administrador del sistema.

e Previsidn de los costos para mantener la proteccidn de los documentos y la informacion para un afo base. El
inventario fisico de los documentos puede ser diligenciado por los propios funcionarios responsables del Archivo
0 por personal entrenado en estas técnicas.

3.3.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA.
El programa de documentos vitales se desarrolla en tres etapas:

e ANALISIS: Realizar un proceso de identificacion de documentos vitales de la Empresa Social del Estado
Centro de Rehabilitacion integral de Boyaca, con establecimiento del valor primario de los documentos, bajo
el andlisis de la importancia de la informacion / valor administrativo, legal, técnico, cultural, fiscal y contable.

 DISENO: Establecer los lineamientos para la preservacion de los documentos vitales con fines archivisticos
y la digitalizacién certificada.

e IMPLEMENTACION: El proceso de socializacion con la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion
integral de Boyaca y la implementacion de los lineamientos para la elaboracion de los registros de los
documentos vitales se hara a través de las acciones en el PINAR.

e RECURSOS ECONOMICOS: Los recursos esta asociados al presupuesto anual para el funcionamiento del
archivo de gestion, central e historico, y la contratacion del servicio.

e RESPONSABLES: las ejecuciones de las actividades de documentos vitales estaran a cargo del grupo de
gestién documental de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién integral de Boyaca.

e METAS: Implementar el programa de documentos vitales al archivo de gestion, que contengan valor
probatorio, (valor administrativo, valor legal, valor técnico, valor cultural, valor fisca, y contable) de acuerdo
con el concepto que expido el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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o PERIODICIDAD: La digitalizacidn para los documentos vitales se realizara con un tiempo de frecuencia que
establece la Tabla de retencién documental con la direccion y criterio del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

BIBLIOGRAFIA

ALBERTS, C. y DOROFEE, A. Managing Information Security Risk. Pearson
Education, Boston, 2003.

ARMA INTERNATIONAL, Vital records programs: identifying, managing. Recove ring business- criticar récords,
Lenaxa Kansas City, 2003.

NORMATIVA

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura, Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red
Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto 2609 de 2012, del Ministerio de Cultura, Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestion Documental.

Decreto 1080 del 2015, del Ministerio de Cultura, Reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609 y dicta otras
disposiciones en materia de Gestién Documental.

3.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.

El programa de archivos descentralizados, es la entrega a un tercero de uno o varios archivos para su organizacion,
administracion, deposito custodia, preservacion y conservacion de los documentos de archivos que pertenecen a la
entidad, por ello va desde establecer el modelo de descentralizacién pasando por fijar requerimientos en la prestacion
del servicio, niveles de seguridad, responsabilidad, costos, monitoreo y control, cumplimiento del programa acorde
con la normatividad y estandares aplicables.

En la actualidad la entidad no requiere el programa teniendo en cuenta que se tienen los depésitos para la
preservacion y conservacion de los documentos de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion integral
de Boyaca se auto abastece en prestacion de servicios para la organizacion, transferencia y disposicion fisica de la
documentacion que produce.

3.5 PROGRAMAS DE DOCUMENTOS ESPECIALES.
(GRAFICOS, SONOROS, AUDIOVISUALES, ORALES, DE COMUNIDADES INDIGENAS O
AFRODESCENDIENTES, ETC).
INTRODUCCION

Los documentos diferentes al papel se clasifican como documentos especiales teniendo en cuenta las caracteristicas
de los procedimientos aplicables para garantizar la conservacion y preservacion de los soportes, muchos de estos
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documentos se encuentran directamente relacionados con la administracion, razén por la cual, es indispensable
garantizar la permanencia y legibilidad de estos soportes en el tiempo.

Las caracteristicas de conservacion que exigen los documentos especiales, son muy distintas a las técnicas
tradicionales aplicadas a los documentos textuales en soporte papel, para lograr una metodologia que garantice la
adecuada preservacion y conservacion de estos documentos, es necesario identificar las clases de documentos
especiales que actualmente existen en la administracion y realizar una valoracion inicial de dichos documentos con
el fin de disefiar procedimientos adecuados para el tratamiento de los mismo.

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar la preservacién y conservacion de los documentos especiales, iconograficos, sonoros, audiovisuales,
aplicando metodologias adecuadas para el

tratamiento de cada tipo de soporte.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer el modelo de requisitos para el desarrollo del programa de documentos especiales.

o Identificar la metodologia para la preservacion de la informacién los documentos especiales.

e Contemplar la normalizacion de los procesos aplicados a los documentos graficos, sonoros, audiovisuales,
producidos en la administracion para fines de preservacion y conservacion.

Teniendo en cuenta la estructura actual del fondo documental, el programa de documentos especiales se divide en
dos grandes ejes: El primero, hacer referencia a la identificacion del estado de los documentos especiales en Archivo
Central, volumen, tipologia, estado de descripcion y conservacion, con el fin de establecer |a estrategia a seguir en
la intervencion de este acervo documental.

El segundo, se enfoca en los documentos especiales que se generen a partir de la aprobacién del programa, es
decir, pasos a seguir para la normalizacién de los procesos los documentos clasificados en esta categoria.

3.5.1 DOCUMENTOS ESPECIALES

“Son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes caracteristicas:

e El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo ser iconogréfico,
sonoro o audiovisual.

e El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material su formato vario de los
que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones particulares para su instalacion”.

e Documento audiovisual: “Toda creacion expresada mediante una serie de imagenes asociadas con o sin
sonorizacién incorporada, que estd destinada esencialmente a ser mostrada a través de aparatos de
proyeccion o cualquier otro método de comunicacion de la imagen y del sonido, independiente de las
caracteristicas del soporte material que la contiene”.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 93 de 107



VERSION: 2

®
RIB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

Documento Iconogréfico: “Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual basado en imagenes, formas
lineas, colores y signos no textuales para transmitir el mensaje, se incluyen en esta categoria los documentos
de naturaleza fotografica y cartografica, asi como los planos y dibujos”.

Documento Sonoro: “Son aquellos que transmiten la informacion por medio de un lenguaje verbal o mediante
sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico, tanto para el registro de los datos en el soporte, como
su consulta”

Beneficios de implementar un programa de documentos especiales.

Disminucion de tiempos de recuperacion de documentos especiales.

Normalizacion integral de los soportes documentales.

Optimizacion de los recursos de informacién en la entidad.

Conservacion de la memoria histérica de la Compafiia.

Garantizar la conservacion y legibilidad en el tiempo de los documentos sin importar el soporte, el medio o
la forma.

Asegurar la completitud de los expedientes documentales.

Salvaguardar la memoria institucional.

3.5.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA.

El programa de documentos vitales se desarrolla en tres etapas:

ANALISIS: Realiza un analisis de los documentos especiales de Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién integral de Boyaca para establecer costos-beneficio de la salvaguarda de la informacion.
DISENO: Establecer los lineamientos para la preservacion de la informacion especial.
IMPLEMENTACION: Implementar el programa de documentos especiales se hara cuando se realice la
valoracién de la informacion.

RECURSOS ECONOMICOS: Los recursos esta asociados al presupuesto anual para el funcionamiento del
archivo de gestion, central e histérico, y la contratacion del servicio.

RESPONSABLES: La ejecucion de las actividades del programa de documentos especiales estaran a cargo
El comité de Gestion y Desempefio y el Archivo central de la entidad.

METAS: Implementar el programa de documentos especiales cuando se establezca como prioridad para la
entidad y teniendo en cuenta el, (valor administrativo, valor legal, valor técnico, valor cultural, valor fisca, y
contable) de acuerdo con el concepto que expida el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
PERIODICIDAD: La aplicacién del programa se hara bajo un cronograma de actividades que se realizara
con un tiempo de frecuencia que establece la Tabla de retencion documental con la direccion y criterio del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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NORMATIVIDAD

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura, Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red
Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto 2609 de 2012, del Ministerio de Cultura, Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestion Documental.

Decreto 1080 del 2015, del Ministerio de Cultura, Reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y dicta otras
disposiciones en materia de Gestién Documenta

3.6 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

Establecer un plan de capacitacion en el area de gestion documental, para desarrollar las metas establecidas en el
Programa de gestion de la entidad apoyado en los instrumentos y recursos con que cuente Empresa Social del
Estado Centro de Rehabilitacién integral de Boyaca.

OBJETIVO GENERAL: Cubrir las necesidades, requerimientos de formacion y capacitacion en el area de gestion
documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas de gestion documental.
2. Elaborar un plan de socializacion en diferentes periodos de tiempo.

3.6.1 ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION
El desarrollo del programa especifico de capacitacion estara relacionado con el plan de capacitacion institucional en

la oficina de talento humano.
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El programa de capacitacidn se establecera en el plan institucional de archivo — PINAR
3.6.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA.
El Plan de capacitacion se desarrolla en tres etapas:

e ANALISIS: Realizar un andlisis de las necesidades de capacitacion de la E.S.E CRIB en coordinacién con
oficina de Gerencia.

 DISENO: Utilizar el plan de capacitaciones de la entidad.

e IMPLEMENTACION: Implementar el plan de capacitaciones con las fechas establecidas en el plan
institucional.

e RECURSOS ECONOMICOS: Los recursos esta asociados al presupuesto anual establecido en el plan de
capacitaciones.

o RESPONSABLES: La ejecucion de las actividades del plan de capacitacion estara a cargo de Gerencia.

e Implementar un plan de capacitacion en el area de gestién documental que beneficie a la entidad en todos
los aspectos archivisticos que exige la ley para el cumplimiento de metas de la entidad.

o PERIODICIDAD: La aplicacion del Plan de capacitacion se hara bajo un cronograma de actividades que
se realizara en coordinacién con Gerencia

3.7 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

Para desarrollar los planes institucionales establecidos en el PGD y el PINAR, la entidad debe desarrollar el Plan de
auditoria en el area de gestion documental, la auditoria se debe realizar una vez al afio como articulacion en el marco
de los planes y programas de la entidad.

La programacién de las auditorias de gestion documental debe estar coordinada por el programa de auditoria de la
entidad y la importancia de los procedimientos termina con la verificacion de la implementaciéon de acciones
preventivas, correctivas o de mejora.

OBJETIVO GENERAL
Realizar un seguimiento a los planes establecidos en el area de gestion documental.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los funcionarios en el area de
gestion documental.

2. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas de gestion documental, con la
evaluacion y seguimiento a los procesos

3.7.1  PRINCIPIOS RECTORES DEL PLAN DE AUDITORIA

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores alafecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad

Pagina 96 de 107



VERSION: 2

o
( RlB FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -10

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 31/01/2022

Auditar en su totalidad los procesos de gestion documental.

Priorizar segun el resultado de acuerdo con lo establecido por la entidad.

Fijar como prioridad los cambios normativos e institucionales al realizar la auditoria. Todo el plan de
auditorias internas de la E.S.E CRIB tiene que ser aprobado, el formato de auditoria lo establece la entidad
en el sistema integrado de gestion.

Dentro del programa de la auditoria se deben determinar los siguientes puntos:

Elementos del Sistema de gestion Documental a auditar.

Fecha y horario de la auditoria.

Areas para auditar.

Agenda de la auditoria. Lista de verificacién

Por su parte la Preparacién del Plan de Auditoria debe facilitar el establecimiento de los horarios y la coordinacion
de las actividades de la auditoria.

El nivel de detalle proporcionado en el plan de auditoria debe reflejar el alcance y la complejidad de ésta.

Los detalles pueden diferir, por ejemplo, entre auditorias iniciales, las posteriores, también entre auditorias internas
y externas.

El plan de auditoria debe ser suficiente flexible para permitir cambios, tales como modificaciones en el alcance de la
auditoria, que pueden llegar a ser necesarios a medida que se van desarrollando las actividades de auditoria.

3.7.2 METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA.

El Plan de auditoria se desarrolla en tres etapas:

ANALISIS: Realizar un analisis de las necesidades de auditoria de la E.S.E CRIB para establecer costos-
beneficio.

DISENO: Establecer los lineamientos para la realizacién de las auditorias por medio del plan de capacitacion
establecido por la oficina de Gerencia.

IMPLEMENTACION: Implementar el plan de auditoria por medio del cronograma de actividades.
RECURSOS ECONOMICOS: Los recursos esta asociados al presupuesto anual para la realizacion del plan
de auditoria.

RESPONSABLES: La ejecucion de las actividades del plan de auditoria estara a cargo de Gerencia.
METAS: Implementar un plan de auditoria para cumplir las metas de gestion documental en el Area de
archivo.

SEGUIMIENTO: El seguimiento del Plan de auditoria se hara bajo un cronograma de actividades que se
realizara con la oficina de Gerencia.

3.8 ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION.
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El sistema de gestidon documental se desarrollara por procesos y programas especificos de manera articulada con
los sistemas y modelos de gestion de la entidad entre los que se encuentra el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG, tiene como objetivo fundamental medir el grado de orientacion de la gestién y el desempefio
institucional de las organizaciones publicas hacia la satisfaccion efectiva de las necesidades y problemas de los
ciudadanos.

Para aportar mejoramiento a la entidad se debe trabajar en la satisfaccion de las necesidades de la entidad y de la
comunidad a través de los planes de accion que se establezcan en la gestion anual.

Politicas
Hetramientas e Normativa
instrumentos técnicos
» Acuerdo 60 de 2001
» Programa de Gestion Documental » Acuerdo 02 de 2004
» Tablas de Retencion Documental » Acuerdo 04 de 2013
> Repositorio » Acuerdo 05 de 2013
» Documento Gestion documental: » Acuerdo 02de 2014
bases para la elaboracion de un > Acuerdo 006 de
programa (politica: gestion 2014
@] Gestion documental documental) » Acuerdo 008 de
» Formato de Tablas de retencidn 2014
» Formato de Tablas de valoracion > Acuerdo 003 de
Dimensién » Formato Unico de Inventario 2015

INFORMACION

» Plan Institucional de Archivos—PINAR 3 Decreto1080 de
Y » Pautas parala utilizacion de la 055

COMUNICACION

» Gulade metadatos
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Gestion documental

Hetramientas e
instrumentos técnicos

» Guia Implementacion Ley de
Transparencio en el orden nacional

» Guia para la elaboracidn delos
instrumentos de gestion dela

Normativa

y Ley1712de 2014,

» Decreto1081de
2015,

» Resolucion 3564 de
2015 del MinTIC

informacion (Registro de Activos de
Informacién, indice de Informacién
Closificada y Reservada, Esquema de

W Publicacion y Programa de Gestidn
Documental)
» Guia para la caracterizacion de

Transparencia, accesoala

informacién piblicay usuarios de informacion publica

pimension ; lucha contra la corrupcion » Guia para la otencidn de solicitudes
|N FORMACION de acceso a la informacion publica
Y » ComoImplementar estandares de

Transparencioy accesoala
informacion en entidades

COMUNICACION

territoriales

» ABC del acceso ala informacion
puiblica

» Guin de lenguaje claro para servidores

publicos de Colombia

» Cortilla 10 pasos para comunicarse en
lenguaje claro

24

24 Fuente: http://www.funcionpublica.gov.co/eva/mipg/mipg-dimensiones-operativas.html
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4.BIBLIOGRAFIA GENERAL

4.1 ACRONIMOS

ICA: Consejo Internacional de Archivos.

IECISA: Informética El Corte Inglés S.A.

METS: Metadata Encoding and Transmission Standard.

MOREQ: Model Requirements for the Management of Electronic Records.

PADES: PDF Advanced Electronic Signatures.

RAVEC: Red de Alta Velocidad del Estado Colombiano. Es la red de alta velocidad que provee a las entidades del
Estado de canales con adecuados niveles de calidad de servicio, disponibilidad y seguridad, para que sus sistemas
de informacién puedan interactuar de manera adecuada. Permite la conectividad por demanda entre las entidades
del Estado.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

XML: extensible Markup Language.

XSD: XML Schema Definition

4.2 BIBLIOGRAFIA PARA CARACTERIZACION DE INFORMACION

Guia para la caracterizacion de usuarios de entidades publicas. Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y
las Telecomunicaciones. Gobierno en linea. Noviembre de 2011.

Kotler Philip, Kevin Lane Keller. Direccion de Marketing Pearson—Prentice Hall. 2006. Stanton William.

Fundamentos de Marketing. McGraw Hill. 2007. Fernandez Valifias Ricardo. Segmentacion de Mercados. McGraw
Hill. 2009.

Guia Metodolégica para la Formulacion de Indicadores DNP 2009 (en el siguiente Link
https://www.dnp.gov.co/LinkClick. aspx?fileticke.
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4.3 BIBLIOGRAFIA DOCUMENTOS ELECTRONICOS
ARMA International. Glossary of Records and Information Management Terms, 3rd Ed.
Lenexa, KS: ARMA International, 2007.

Consejo Internacional de Archivos. Comité de Archivos de Gestion en Entorno Electronico.
Documentos electronicos: Manual para Archiveros. Abril de 2005.

Interpares Project. http://www.interpares.org

ISAAR (CPF) (International Standard Archival Autorithy Records for Corporate Bodies,

INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION. Producer-Archive Interface Methodology
Abstract Standard (PAIMAS) ISO 20652. 2006.

Ministerio de Cultura. Comision de Normas Espariolas de Descripcion Archivistica: Modelo conceptual de descripcién
archivistica y requisitos de datos basicos de las descripciones de documentos de archivo, agentes y funciones -
Parte 1: Tipos de entidad. 19 PAG.

Media  for  Long-Term  Preservation. UK.  The  National  Archives,  2008.  http://www.
nationalarchives.gov.uk/documents/selecting_storage_media.pdf

NTC-ISO 15489-1. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1.
Generalidades. INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION. Informaciéon y documentacion. Gestion de
documentos. UNE ISO 15489 1. 2005. Parte Generalidades.

INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2:
Directrices. UNE 1SO 15489. 2002.

INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION. IN: Imagen electrénica: Informacién almacenada
electronicamente: Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad. UNE ISO/ TR 15801.Madrid: Aenor, 2008.

INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION. IN: Conservacion a largo plazo de la
Informacion basada en documentos. UNE ISO/TR 18492. 2008 Madrid: AENOR, 2008
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4.4 BIBLIOGRAFIA NORMAS TECNICAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de
Gestion de la Calidad. Requisitos. NTC-ISO 9001. Bogoté D.C.: El Instituto, 2005. 35 p.

[2] INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas
De Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario. NTC-ISO 9000. Bogota D.C.
El Instituto, 2005. 29 pp.

[3] INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de Gestién de la Calidad.
Recomendaciones para la mejora del desempefio. NTC-ISO
9004. Bogota D.C. El Instituto: 2000. 56 pp.

[4] INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Directrices para la auditoria de los
Sistemas de la Calidad y/o Ambiente. NTC-ISO 19011. Bogota
D.C. El Instituto. 2002, 31 pp.

4.5 NORMATIVAS

Decretos:

Decreto-Ley 019 de 2012
Decreto 1377 de 2013
Decreto 1080 del 2015
Decreto 1081 del 2015

Leyes.

Ley 594 DEL 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

SENTENCIAS

Corte Constitucional, Sentencia C 491 de 2007, M.P.: Jaime Coérdoba Triviio DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA-ImportanciaCorte

Corte Constitucional, Sentencia T 1025 de 2007, M.P.: Manuel José Cepeda DERECHO DE ACCESO A
DOCUMENTOS PUBLICOS.
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5. ANEXOS

v DIAGNOSTICO DOCUMENTAL.
v MAPA DE PROCESOS.
v" CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
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5.1 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL.

La E.S.E Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca, atendiendo los requerimientos normativos, establecidos por
el Archivo General de la Nacion busca formular el Diagnéstico Integral de archivos de la entidad presentando los
hallazgos mas relevantes encontrados durante el proceso en el area de planeacion, produccion, gestion, tramite,
organizacion, valoracion, transferencias y preservacion a largo plazo

Teniendo en cuenta estos lineamientos y contando con los aportes del AGN, la entidad presenta el diagnostico de
archivo como el primer proceso a realizar en la organizacién documental, por medio del analisis, de los
documentos existentes dentro de la organizacion en los archivos de gestion y en el archivo central.

El diagnostico permite el acercamiento a los problemas documentales que enfrenta la entidad y establece las
pautas a seguir para le ejecucion de los procesos archivisticos en la E.S.E Centro de Rehabilitacion Integral de
Boyaca por medio de la aplicacion de técnicas y medidas de intervencion de los documentos desde su produccion
hasta su destino final. Al detectar las posibles deficiencias en el area de gestién documental |a entidad procede a
determinar acciones encaminadas al mejoramiento de la Problematica archivistica encontrada.

5.2 MAPA DE PROCESO0S.%

NIVEL ESTRATEGICO _

DIRECCIONAMIENTO COMUNICACION CALIDAD ¥ MEJORAMIENTO
ESTRATEGICO PUBLICA CONTINUO
Vo)
=)
—~
gy -
_H“ NIVEL MISIONAL t-?
- -~ ATENCION AL SERVIQOS SERVICIOS DE (=
& USUARIO AMBULATORIOS INTERNACION
=) 2
Ve) X
- APOYO TERAPEUTICO APOYO DIAGNOSTICO e
p.. >
~=} w
i
] /— wh
a - . 1 -
7. —
i) ATL
P GESTION -
ol GESTION DEL TALINTO e CONTRACTUALY m
el HUMANO SOPORTE JURIDICO )
a -~
vy GESTION DE BIENES Y GESTION DE RECURSCS GESTION e
1l SERVIQOS TECNOLOGICOS DOCUMENTAL &:
;-‘; NIVEL DE APOYO -
—
>
el NIVEL DE EVALUACION Y CONTROL

SEGUIMIENTO A

AUTOCONTROL AUDITORIA RIESGOS

grocesos&cat/d—19&[tem/d-453
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6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

En el cronograma de implementacion se establecen las actividades a realizar a corto, mediano y largo plazo y estas
plasmadas en el PINAR.

HERRAMIENTAS DE MEDICION

Corto
plazo
(1 afio)

Plan o Proyecto Mediano plazo Largo plazo (4 afios en

(1 a4 afios) Adelante)

Tiempo
2023 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 (2031| 2032

Ajustar y Modificar el Plan
institucional de archivos - PINAR
e inclusion de actividades de
gestion documental en
planeacion de la entidad.

Implementar las Tablas de
retencion documental TRD.

Elaborar el Programa de Gestion
Documental.-PGD-

COMPONENTE ESTRATEGICO

Presentar los informes a entes
de control de acuerdo a la
normatividad vigente

Organizacion Archivos del fondo
acumulado.

Elaboracién de inventarios.

Implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion. -SIC-

COMPONENTE
DOCUMENTAL

w
z 3
% % Capacitar a los funcionarios
& 5 |sobre Gestién Documental.
s>
o O
O
Establecer el Esquema de

wo o
E 3] Publicacion.

] . .
% 9 Elaborar los Registros de Activos
© O |de Informacion.
25
(@) E Ajuste al indice de Informacion

reservada y clasificada.
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7.APROBACION

La gerencia de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca aprueba el Programa de Gestion
Documental a los veintisiete (27) dias del mes de abril de dos mil veintitrés (2023).

ZULMA CRISTINA MONTANA MARTINEZ
Gerente E.S.E. Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyaca
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