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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestién Documental es un Instrumento de Planeacién Estratégica, que
permite orientar todos los esfuerzos en materia de Gestion Documental en busca de la
optimizacion y utilizacion de la informacion de la compafiia en términos de eficiencia y
eficacia, de forma armdnica con los sistemas de gestion, sacando el mayor provecho de los

recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos y econémicos.

El Archivo General de la Nacion (2014) define un PGD como “el instrumento archivistico
que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico del
archivo, encaminado a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una organizacion, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado,

publicado, implementado y controlado.

2 CARATULA

SKYNET DE COLOMBIA SAS ESP (en adelante
SKYNET)
INSTANCIA DE APROBACION GERENTE / DIRECTOR O LIDER DEL PROCESO

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD ARCHIVISTICA
INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA ENTIDAD

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

VERSION Version 1
RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO (Colaboradores —
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Consultor).

3 CARATULA

En relacién a la nueva normatividad archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion
y el Ministerio de Cultura, especialmente los dispuesto en el Decreto 1080de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”
en la cual se definen los instrumentos minimos de Gestién Documental y la estructura
gue los mismos deben contar, se evidencia la necesidad de formalizar la planeacion de
Gestion Documental en SKYNET, por medio del Programa de Gestion Documental, El
manual de Gestion Documental y las Tablas de Retencion Documental. Para garantiza
la correcta orientacién de los recursos y la alineacion con los sistemas de gestion de la

compaifia, y de esta manera lograr el posicionamiento de la Gestibon Documental en la
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organizacion. Ademas de ransformar la documentacion en activos de informacion que
aporten un valor agregado para el apoyo y soporte a los procesos misionales y
administrativos, asi como lograr mejores tiempos de respuesta y atencién efectiva a las

necesidades de informacidn de clientes internos y externos.

Asi entonces, se define la aplicacién de la revisibn en materia documental que permita
evidenciar el estado de la gestién documental en la compafiiay establecer las estrategias
encaminadas a suboptimizacion. Producto de esta validacién se disefia el Programa de

Gestion Documental de SKYNET, para garantizar la ejecucion de la estrategia definida.

Dentro de los beneficios que obtendran SKYNET con la implementacién del PGD, estan los

siguientes:

e Disminuir volimenes documentales innecesarios, mas alla del soporte en el que se
encuentren.

e Disminucién de costos asociados cada una de las actividades del PGD: Planeacion,
produccioén, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién, preservacion
a largo plazo y valoracion.

¢ Administrar la informacion registrada en los documentos, dando valor agregado a la
gestion del conocimiento de la respectiva Organizacion.

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestién.

e Proponer estandares en materia de gestion documental para la planeacion, disefio
y operacion de los sistemas de informacion de las Organizaciones, mediante la
articulacion de actividades de gestién documental.

e Favorecer un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién de las
Organizaciones.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios definidos por el Archivo General
de la Nacién, asi como de los procesos de auditoria, seguimiento y control.

e Evitar la pérdida de documentos, especialmente de los denominados como
sustantivos, producidos o recibidos con relacion a las funciones propias de las
Organizaciones.

e Generar la prestacion de los servicios de Gestion Documental, mas eficientes,

acordes con las necesidades de usuarios cada vez mas especializados.
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e Salvaguardar la memoria documental de las organizaciones garantizando su
conservacion a largo plazo utilizando de forma Optima las tecnologias de la

informacion.

Los documentos de SKYNET son activos de informacion que tienen distintos valores, no
solo como propiedad institucional, sino también desde el punto de vista de la sociedad, en
ellos se consolida la historia de desarrollo empresarial y el aseguramiento de las ventas a
crédito y la evolucién de muchas de las metodologias y tecnologias en este contexto, de
esta manera los documentos no pueden ser valorados Unicamente desde el punto de vista
de la compafiia sino que es necesario identificar ese caracter historico y de investigacion

para el pais.

4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Adicionalmente a los beneficios que impulsan a la compafiia para la construccion del
Programa de Gestién Documental. Es importante contextualizar la oportunidad de mejora
frente a la construccion del Programa de Gestion Documental la cual se presenta en el
marco del cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Derecho de
Acceso a la informacién Puablica 1712 de 2014, en donde se establece: “d) Cualquier
persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desemperie funcion publica
o de autoridad publica, respecto de la informacién directamente relacionada con el

desempefio de su funcion;”

¢ De otra parte, existen normas adicionales que obligan la construccion, publicacion
y desarrollo de un Programa de Gestion Documental para las Organizaciones del
Pais, como se lista a continuacion:
o Ley General de Archivos 594 del 2000 en su articulo 21, Programa de Gestidn
Documental.
o Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura” el cual deroga e incorpora el Decreto 2609 de 2012.
o Resolucién 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en materia de
gestiéon documental y organizacién de archivos de los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio. Articulo 3 numeral A, Programa de

Gestidon documental.
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4.1 ¢(Qué es el programa de gestion documental?

El programa de Gestion Documental se entiende como el conjunto de instrucciones en las
gue se detallan las operaciones para el desarrollo de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite Organizacion,

Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

4.2 Objetivos generales del PGD

El objetivo primordial de la elaboracion de un Programa de Gestion Documental es el definir,
elaborar y aplicar de forma Optima y rigurosa un instrumento archivistico que formule y
documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo ordenado de la gestion documental,
abarcando la totalidad de los documentos de archivos en sus diferentes soportes y etapas

del ciclo vital, con el objeto de servir como testimonio y apoyo a las actividades de SKYNET.

4.2.1 Objetivos especificos del PGD

e Posicionar la Gestion Documental dentro de la organizacibn como apoyo
fundamental para soportar la operacion y mejora continua.

e Elaborar los instrumentos archivisticos que se ajusten a las necesidades de la
organizacion.

e Controlar la produccién documental en cualquier soporte, garantizando el acceso
adecuado y pertinente y la conservacion de la informacién historica de la

organizacion.
4.2.2 Beneficios del PGD para SKYNET.

Con el disefio y adopcion del Programa de Gestion Documental se pretende:

e Capacidad de gestionar todo el ciclo de vida de los documentos bajo unas politicas
de Gestion documental definidas.

e Cumplir con estandares internacionales de manejo de informacion, seguridad y
confidencialidad.

¢ Planta de personal capacitado y competente en el manejo de documentacion
electrénica y en soporte papel.

e Administrar de manera centralizada la documentacion de toda la compaiiia sin
importar la ubicacién geografica de los equipos de trabajo.

Identificacién de roles y permisos asociados a espacios, carpetas y documentos.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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e Reducir significativamente el consumo de insumos para la impresion de
documentos.

e Optimizar los tiempos y operaciones relacionados con la busqueda y recuperacion
de documentos.

e Gestionar el conocimiento en la organizacion mediante la implementacion de
estrategias que mejoren los procesos de documentacion y transferencia de

conocimiento corporativo.

4.2.2.1 Alcance del Programa de Gestién Documental

El Programa de Gestion Documental contempla, directrices, lineamientos, procedimientos
y programas especificos, necesarios para normalizar la Gestion Documental en toda la

compaifiia, de acuerdo con los lineamientos internos de SKYNET.

El Programa de Gestién Documental permitir4 a la organizacion contar con un manejo de
informacion seguro, confiable y orientado al cliente. El desarrollo e implementacion del PGD
esta proyectado para realizarse de tal forma que los diferentes procesos participaran de
acuerdo con su interaccion con los programas especificos, asi entonces, los instrumentos
gue integran el PGD seran el resultado del trabajo en equipo con el grupo interdisciplinario
gue participa en la gestibn documental, es importante resaltar que el PGD demandara

actualizaciones en cualquiera de sus componentes.

4.2.2.2 Publico a quien va dirigido el Programa de Gestién Documental
4.2.2.2.1 De tipo Geogréfico: SKYNET Sede Principal en Bogota.

4.2.2.2.2 Usuarios Internos: El programa cubre a todos los colaboradores y éareas
administrativas de SKYNET.

4.2.2.2.3 Usuarios externos: Los usuarios externos sobre los cuales tiene incidencia
indirecta el Programa de Gestién Documental, se pueden clasificar en tres
grandes grupos:

Ciudadanos en general: Que tenga dudas inquietudes, quejas, reclamos sobre las
funciones desarrolladas por la organizacion, son usuarios esporadicos, de incidencia media.

Clientes: Son usuarios permanentes y de alta incidencia para la organizacion.

Entidades de Control y Vigilancia: Aquellos organismos gubernamentales que ejercen
control sobre las actividades desarrolladas por SKYNET y que pueden solicitar informacion
en cualgquier momento, son usuarios frecuentes, de incidencia alta.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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4.2.2.3 Prerrequisitos para la elaboraciéon del PGD:

Como prerrequisitos técnicos cuenta con:

e La Organizacion cuenta con un area designada para seguimiento a los lineamientos
en materia de gestion documental.

e Es de resaltar que, como la organizacion no cuenta con un Auxiliar para la gestion
documental, es funcién de cada una de las areas designar un responsable en
materia de gestidn de archivo el cual realizara las actividades propias documentales.

e La organizacion deberd manejar unas buenas practicas de Gestién Documental

e La organizacion reviso su gestion archivistica que permitio identificar y evaluar los
aspectos positivos y por mejor en Gestion Documental.

e La organizaciébn contara con los instrumentos archivisticos de Cuadro de
Clasificacion — CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD, debidamente

elaborados y aprobados.

4.2.3 REVISION DE LA GESTION DOCUMENTAL

4.2.4 Laproblematica
SKYNET cuenta con diferentes herramientas y estrategias para la implementacion de la
gestion documental en la organizacion, sin embargo, se puede evidenciar una oportunidad
de mejora en las politicas para la administracion de documentos electrénicos y en la
infraestructura fisica destinada a los depésitos de archivo central, la cual debe ajustar

algunos aspectos para una mejor conservacion de los documentos.

5 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

5.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental que
deben tenerse de presentes:

IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA ENTE GENERADOR
DE EMISION

Ley 594 de 2000

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Por medio de la cual se dicta la Ley General

Congreso de Colombia . . . .
& de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA
DE EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

Acuerdo No. 060 (30
de octubre de 2001).

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen pautas para la

administracién de las comunicaciones

oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas

Decretos 1080 de 2015

Ministerio de Cultura

Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura

Ley 527 DE 1999

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se definey
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio

electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005

Congreso de Colombia

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 19 de 2012

Congreso de Colombia

Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica

Resolucion 8934 de
2014

Superintendencia de
Industria y Comercio

por el cual se establecen las directrices en
materia de gestion documental y
organizacion de archivos que deben
cumplir los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio

5.2 Requisitos econémicos

Los recursos econ6micos seran asignados anualmente de acuerdo con los requerimientos

gue se generen del programa.

5.3 Requisitos administrativos

Dentro de los requisitos administrativos con los que debe cumplir la organizaciéon se

relacionan los siguientes.

Personal: contar con personal suficiente y con perfiles acordes a las necesidades en las

actividades de Gestion Documental. Se deben hacer capacitaciones, que permita a los

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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colaboradores de todas las areas comprender la Gestibn Documental. De acuerdo a los

roles y funciones que cumplen.

Insumos: Todos los insumos utilizados para la gestion de los documentos en todo el ciclo

vital deben cumplir con las caracteristicas que garanticen su conservacion el tiempo.

5.4 Requisitos tecnoldgicos

Actualmente la compafiia cuenta con herramientas para desarrollar la actividad propia del
negocio, soportando las operacién tanto financieras, contables y operaciones, existe
oportunidades de mejora en soporte de aplicativos para la Gestion Documental, tanto para

la radicacion, tramite, divulgacién y conservacion de los soportes documentales.

5.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Dentro de los requisitos de la gestion del cambio para la fase de implementacion del

Programa de Gestidn Documental para SKYNET es importante tener en cuenta:

e Desarrollar juntamente con Talento Humano actividades orientadas a la creacion de
una cultura de informacion por medio de la aplicacion de mejores practicas e
implementacién de tecnologias de informacién.

e Disefiar mecanismaos que mitiguen las percepciones negativas frente a los cambios
gue la organizacion afrontara durante la implementacion de Programa de Gestion
Documental.

¢ Implementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los avances y
victorias tempranas que la organizacion esta obteniendo frente a la implementacion

de Programa de Gestion Documental.

6 LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
6.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE GESTION DOCUMENTAL:
6.1.1 Definicién:
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional

y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios, documentos, analisis y

su registro documental.
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6.1.2 Alcance:

Elaboracion, formulacion y aprobacion de los documentos de archivo que muestran la

planeacion estratégica de la gestion documental.

6.1.3 Actividades:

Elaboracion y publicacién del Programa de Gestion Documental PGD acorde con las
necesidades de SKYNET.

e Elaboracién del seguimiento al Programa de Gestibn Documental PGD en su
ejecucion y actualizacién cuando se considere necesario.

e Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion Documental.

e Definicion del plan de trabajo para la implementacion de los Instrumentos
archivisticos.

e Elaboracion del documento de Politica de Gestibon Documental acorde con las
necesidades de SKYNET.

e Formalizacion del documento de Politica de Gestion Documental en su

cumplimiento.

6.1.4 PLANEACION DOCUMENTAL:
6.1.4.1 Definicién:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios, documentos y registro

documental.

6.1.4.2 Alcance:

Disefiar todos los programas necesarios para la implementacion de la gestion documental

definida en el presente programa.

6.1.4.3 Actividades:

e Disefo de “Planeacion Documental”.
e Clasificaciéon en las Tablas de Retencion Documental de la informacion clasificada
y reservada.

¢ Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para SKYNET.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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e Disefio de Gestiéon documental.

6.1.5 PRODUCCION DOCUMENTAL:

6.1.5.1 Definicion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, en que actia y los

resultados esperados.

6.1.5.2 Alcance:

Aplica para todos los documentos producidos, recibidos y custodiados por SKYNET en cada

una de las areas.
6.1.5.3 Actividades:

e Definicion de actividades de Gestibn Documental que contenga:
e Disefio y normalizacién de la produccién de documentos, formas, formatos y
formularios producidos por la Organizacion.
o Definicién de tamafios, cantidad, soportes, gramaje y tintas.
o Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios.
o Control de la produccién, nimero de copias.

o Diplomatica de los documentos

¢ Constitucion de los lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de los documentos teniendo en cuenta:
o Estructura.
o Forma de produccion e ingreso de los documentos.
o Descripcion a través de metadatos.
o Mecanismos de autenticacién y control de acceso.
o Requisitos para la preservacion de documentos electronicos.

o Seguridad de la informacion

¢ Implementacion de uso, administracion y gestién de documentos electrénicos en la

organizacion.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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6.1.6 GESTION Y TRAMITE:

6.1.6.1 Definicioén:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciébn a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidbn (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y

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

6.1.6.2 Alcance:

Aplica para todos los tramites documentales que se ejecutan en la Organizacién por parte

de sus usuarios.

6.1.6.3 Actividades:

e Disefio de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta las siguientes acciones:
o Registro, tramite y distribucién de documentos.
o Produccién de documentos analogos, digitales y electronicos.
o Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.

o Preservacion a largo plazo

¢ Disefio de herramientas de control y seguimiento la atencion de tramites, tiempos
de respuesta.
e Elaboracion de medios de Consulta de documentos.

e Disefio de la tabla de control de acceso a la informacion de SKYNET.

6.1.7 ORGANIZACION:

6.1.7.1 Definicién:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento clasificarlo, ubicarlo en el

nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

6.1.7.2 Alcance:

Aplica para todos los archivos de Gestidn al interior de SKYNET y se encuentra encaminada
a todos los soportes documentales, que actualmente se producen, se reciben y se

custodian.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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6.1.7.3 Actividades:

¢ Disefio de documento de descripcion documental (Inventario documental).
o Esquema de metadatos.
o Nivel de descripcion unidad documental.

o Fases de la descripcion documental.

e Elaboracion de instrumentos de recuperacion de informacion: inventarios.
¢ Divulgacién de los instrumentos archivisticos que participan directamente en la
organizacion.
o Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

o Tabla de Retencién Documental TRD.

Actividades de capacitacion a colaboradores sobre la organizacién documental y aplicacion

de los instrumentos archivisticos.

6.1.8 TRANSFERENCIAS:

6.1.8.1 Definicién:
Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la

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

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

6.1.8.2 Alcance:

Aplica para todos los archivos de Gestion de SKYNET y se encuentra encaminada a todos

los soportes documentales, que actualmente se producen, se reciben y se custodian.

6.1.8.3 Actividades:

e Disefio de documentos para verificacion de:
o Clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes transferidos.

o Condiciones de empaque y traslado.

e Disefio del documento de consulta de los archivos centralizados o por areas:
o Nivel de acceso.

o Tiempo de respuesta.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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o Medio de consulta (fisico, electronico, telefonico).

o Tiempo de préstamo

6.1.9 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:
6.1.9.1 Definicién:
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion

temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental.

6.1.9.2 Alcance:

Aplica para los documentos que actualmente se custodian en archivo central, y para

aquellos que se reciban luego del disefio y aprobacion.
6.1.9.3 Actividades:

e Aplicacion de técnicas de muestreo.

¢ Identificacién de técnicas de eliminacion de documentos.

e Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.

e Conservacion de los metadatos.

e Definicion de la presentacion de documentacion para ser eliminada (aprobacién por
parte del Gerente, director o lider de proceso), teniendo en cuenta:

e Actas de aprobacion de eliminacién por el Gerente, director o lider del proceso

6.1.10 PRESERVACION A LARGO PLAZO:
6.1.10.1 Definicién:

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.

6.1.10.2 Alcance;

Aplica para todos los archivos de gestion de la organizacion y se encuentra encaminada a

todos los soportes documentales, que actualmente se producen, se reciben y se custodian.

6.1.10.3 Actividades:

¢ Desarrollo de lineamientos para preservacion a largo plazo de documentos.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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e Elaboracion e implementacion de formatos para conservacion de documentos
orientado a las diferentes etapas de archivo.

¢ Implementacion de conservacion preventiva documental y digital.

6.1.11 VALORACION:

6.1.11.1 Definicion:
Actividad que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia

en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservaciéon

temporal o definitiva).

6.1.11.2 Alcance:

Aplica para los archivos de la organizacion y se encuentra encaminada a todos los soportes

documentales, que actualmente se producen, se reciben y se custodian.
6.1.11.3 Actividades:

e Disefar actividades conjuntas que permita la interaccion entre los colaboradores y
el desarrollo de la gestion documental.
e Actualizar Tablas de Retencion Documental.

e Actualizar normogramas documentales.

7 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en SKYNET establecen las

siguientes fases de implementacion:

7.1 FASE DE PLANEACION

Durante la fase de Planeacion se define el Cronograma y responsables para el disefio del
programa de gestién documental, que dependera de los tiempos y uso de espacios con los

gue pueda contar la compaiiia.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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7.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Ejecutar el plan de actividades preliminares necesarias para el desarrollo del cronograma
propuesto en las fases anteriores, con el fin de garantizar el desarrollo adecuado de la futura

implementacién y aplicar el conjunto de estrategias adoptadas.

e Resultados Esperados: se pueden llevar a cabo las siguientes actuaciones:
o Reuvisiony aprobacion de los instrumentos del sistema por parte del Gerente,
director o lider del proceso.
o Revision, aprobacion y publicacion del manual, los procedimientos y las
instrucciones de trabajo para las partes interesadas.

o Formacion y entrenamiento del personal.

7.3 FASE DE SEGUIMIENTO Y MEJORA

Se desarrollard semestralmente.

7.4 FASE DE PUBLICACION

Una vez aprobado el programa de gestién documental, serd publicado en el servidor de la

organizacién de acuerdo con lo solicitado en el Decreto 1080 de 2015.

8 NORMALIZACION

El Programa de Gestién Documental funciona en el marco de las actividades de gestion de
la Entidad, acogiéndose a los estédndares y lineamientos previamente establecidos, es
susceptible de auditorias y seguimiento, adicionalmente las Tablas de Retencion
Documental, buscan la estandarizaciéon de la clasificacion de los documentos que se

producen la Entidad.

9 GESTION AMBIENTAL

Como parte de la optimizacion de la gestién documental, se busca ser eficiente en el uso
de los recursos, esto se vincula directamente con una conciencia ambiental hacia la

reduccion del consumo de papel, y la reduccién en la generacién de desechos.

Aprobo: Director SCG y Auditoria
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10 TALENTO HUMANO

El recurso humano es uno de los elementos mas importantes para lograr las estrategias
propuestas en el programa de gestion documental, por lo cual existe un eje de capacitacién
fundamental, el cual debe ser apoyado desde el area de talento humano para garantizar
que el personal de gestion documental se encuentre comprometido y motivado con la

prestacion de un servicio enfocado a los usuarios.

11 GLOSARIO DE TERMINOS

Cuadro de Clasificacibn Documental — CCD: Esquema que refleja la

jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se

registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales
presente en la TRD.

e 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 utilizacion y conservacion.

¢ Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la
gestion documental.

e Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

e Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de la gestiéon documental al interior de
cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

e Reglamento de Archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

e Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series, con sSus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series

documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo

central, asi como una disposicion final.
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