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1. ASPECTOS GENERALES DEL PGD

1.1. INTRODUCCION

En el presente documento se desarrolla el esquema del Programa de Gestidn Documental expuesto
en el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura y su Decreto compilatorio 1080 de 2015, en los
cuales se hace referencia a la adecuada gestién de los documentos al interior de las entidades del
Estado Colombiano.

El Programa de Gestion Documental - PGD esta formulado acorde con lo dispuesto en el Articulo 13
del Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015) y por lo mismo se considera como
el documento de caracter estratégico que en ruta la gestion documental de la Entidad e incluye las
directrices orientadas a documentar los procesos, procedimientos, planes y programas especificos
requeridos; en consecuencia la elaboracion de guias, metodologias, manuales, ente otros, dependera
de las propias necesidades de la Entidad

De esta manera, el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria, desarrolla el Programa de Gestion
Documental (en adelante PGD) convirtiéndolo en una herramienta fundamental para conocer la
administracion y manejo adecuado de los documentos en la Entidad. Asi mismo, se busca entre otros
beneficios:

e Identificar documentos de apoyo en busca de reducir su consumo, el volumen a custodiar y
los costos asociados al mantenimiento innecesario de informacion.

e Establecer marcos de accion y procedimental para acufiar nuevas tecnologias de la
informacion para facilitar su gestion y tramite

e Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio y
operacion de los sistemas de informacidn de la Entidad, mediante la articulacion y
armonizacion optima con los procesos de gestion documental.

¢ Contribuir a la gestion del conocimiento de la Entidad mediante la explotacion de las fuentes
de informacion soportada en documentos.

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y servir de soporte al modelo integrado de
gestion de la Entidad.

e  Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de auditoria,
seguimiento y control.

e Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la autenticidad integridad
disponibilidad y confidencialidad de documentos de archivo, independiente del soporte que
los almacene o los generen

e Orientar los servicios de archivo como proceso de apoyo a los clientes internos y externos
del COPNIA

Para la construccion de esta herramienta documental, fue necesario hacer una recopilacion de la
normativa tanto interna y como externa sobre el tema, y complementarla con la aplicacion de normas
nacionales e internacionales como la MOREQ (Modelo De Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo), ISO 15489, 27001, 30300 y 30301, Ley 594 de 2000, Decretos del Ministerio
de Cultura, Acuerdos y Circulares del Archivo General de la Nacion, entre otros; de forma tal que se
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estructura un documento completo sobre todos los aspectos en los que influye la Gestién Documental
en el COPNIA.

De igual manera, para complementar este proceso fue indispensable contar con instrumentos
archivisticos como: el Diagnostico Documental, las Tablas de Valoracion Documental (TVD), las
Tablas de Retencion Documental (TRD); el Plan Institucional de Archivo (PINAR), la matriz DOFA del
COPNIA, el Plan estratégico de la Entidad, asi como también todos aquellos instrumentos que
resultaron al realizar el levantamiento de informacion al interior del COPNIA.

El presente documento se desarrolla en tres grandes orientaciones:

1. Planeacion del PGD,
2. Directrices para los procesos del PGD y
3. Gestion del PGD.

La Planeacion del PGD, se centra en la definicion de politicas que se establecen desde el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo o quien haga las veces del Comité Interno de Archivo, el
cual permitira tomar decisiones de alto nivel de forma mas agil y acertadas en relacion con la
administracion de informacion de la Entidad.

De igual forma, se plantea consolidar las funciones de la Gestion Documental en las diferentes fases
del archivo total, buscando fortalecer su funcion dentro de las actividades administrativas del COPNIA,
esto ayudara a posicionar la Gestion Documental como parte fundamental de la toma de decisiones
y la seguridad de informacion en la Entidad.

Teniendo en cuenta la tendencia a la integracion de la Gestion Documental con la politica de Gestion
de Calidad del COPNIA, surge la necesidad de ajustar algunos procesos y procedimientos de la
Entidad, a fin de dar cumplimiento a lo expuesto en el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura.

Para finalizar, en este capitulo se sugieren las competencias y responsabilidades tanto del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo como de los funcionarios en los diferentes roles que se
presentan frente a la Gestion Documental, en especial en cuanto a los documentos electronicos de
archivo.

En relacion a las Directrices de los procesos del PGD se resaltan las propuestas en cuanto a:

PLANEACION: Se establece la politica de Gestion Documental en el COPNIA, la cual se encuentra
articulada con el Plan Estratégico, Planes de Accion de la Entidad y los lineamientos de la estrategia
Cero papel y de Gobierno en linea.

PRODUCCION: Se indica que los documentos electrénicos de archivo cumpliran lo establecido en
cuanto a su produccion en las plantillas que sean establecidas por el Sistema de Gestion de Calidad
(en adelante SGC), del COPNIA. Adicional a esto, para normalizar la recepcion de los documentos se
hace necesaria la implementacion del Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo
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(SGDEA), que controle la recepcion documental y se ajuste al sistema de radicacion propuesto a la
Entidad.

VALORACION: Se plantea la necesidad de realizar de manera permanente y continua la valoracion
a los documentos del COPNIA, este procedimiento debe iniciar desde la planeacién documental y se
debe realizar en cada proceso de la Gestion Documental.

Finalmente, en los procesos de GESTION Y TRAMITE, ORGANIZACION, PRESERVACION A
LARGO PLAZO y DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS corresponde a la aplicacion de las TRD
y a la implementacion del Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo (SGDEA) y por lo
tanto al respectivo manejo que se le dara a los mensajes de datos que ingresen al COPNIA por los
diferentes medios tecnoldgicos.

En cuanto al tercer aspecto Gestion del PGD, se establece por medio de los diferentes programas
especificos un modelo de aprendizaje y capacitacion interno en el COPNIA dirigido a la integracion
de la Gestion Documental propia de la Entidad.

Por tal motivo dando cumplimiento al Plan estratégico del periodo 2016-2018, articulado con el Plan
de Accidn Institucional en el que se identifican los programas necesarios atendiendo los tres objetivos
estratégicos claros de la Entidad que son: Fortalecer las funciones del COPNIA (consultiva y de
vigilancia), mejorar el funcionamiento y la operacion del COPNIA y finalmente fortalecer los vinculos
con el sector académico.

1.2. ALCANCE

Este documento desarrolla los principios, procesos, procedimientos y actividades que se deben llevar
a cabo para la adecuada gestion y manejo de los documentos en el COPNIA. Su implementacion
permite el establecimiento de un modelo normalizado en la Entidad, el cual comprende actividades
administrativas y técnicas, tendientes a lograr no solo la eficiencia y eficacia administrativa sino
también la administracion, actualizacion, optimizacion y modernizacion de los procesos inmersos en
la gestion de los documentos del COPNIA, tales como la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos
sin importar el soporte en que se conserven.?

De igual manera, el PGD permite establecer la base para la politica de gestion de documentos en el
COPNIA, la cual esta articulada y armonizada en concordancia con las demas directrices, lineamientos
y los sistemas de gestion aplicables a la naturaleza de la Entidad.

Con la adopcion del PGD, que inicia con la consolidacion y realizacion del diagndstico del estado
actual a fin de que se ajuste a las necesidades en materia de gestién documental de la Entidad, por
lo que desde un enfoque interdisciplinario sea posible formular los objetivos, supuestos, estrategias,

1 COLOMBIA. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. [en linea)
<http://archivogeneral.gov.co/recursos user//DECRET0%202609%20DEL %2014 %20DE %20DICIEMBRE%20DE %202012-1.pdf> [consultado en 03 de
mayo de 2013]
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planes de mejoramiento y la definicion de los recursos que permitan la administracion, actualizacion
y modernizacion de la gestion documental al interior del COPNIA.

Propicia un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones de la
Entidad y por Ultimo y no menos importante sirve para salvaguardar la memoria de la Entidad.

Es importante resaltar que el Programa de Gestion Documental - PGD y sus actualizaciones deben
ser aprobados, publicados, implementados y controlados.?> Conforme con ello, se establece que éstas
sean revisadas y recomendadas por el Subcomité Interno de Archivo (o quien haga sus veces) y
aprobadas siempre por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo; la implementacion del
PGD, de acuerdo con la normatividad vigente, es responsabilidad del Area Administrativa o de aquella
donde funcionalmente dependa el proceso de Gestidon Documental de la Entidad; el control de su
implementacion debe ser realizado en coordinacion directa con la Oficina de Control Interno® y
finalmente para los fines pertinentes el documento en cuestion debe ser publicado en la pagina web
institucional, mapa de procesos y procurarse su debida difusion al interior de la Entidad.

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental - PGD se encuentra dirigido a la Alta Direccion, al Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, al Subcomité Interno de Archivo, a todas las Areas o
Seccionales, a toda la comunidad del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA y a
terceros que realicen actividades de depdsito y procesamiento que haran parte de su desarrollo,
implementacion y adopcion. Esto con el objetivo de evaluar, aprobar, y hacer seguimiento a las
estrategias y metas que se establecen en él, asi como gestionar la asignacion de los recursos
financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permitan la implementacion correspondiente.

Interactuando de manera activa la Alta Direccion en la definicion de las politicas y asignacion de los
recursos; la Subdireccion de Planeacion, Seguimiento y Control en la articulacion con los planes y
proyectos que adelante o desarrolle la Entidad de igual forma en la aplicacion de los principios de
calidad en la armonizacion, procesos, procedimientos, formas, formatos y formularios y su difusion;
la oficina de Control Interno en la implementacion y verificacion de cumplimiento de las directrices;
el Area de TIC en la infraestructura tecnoldgica asi mismo lo que contempla la gest[én ambiental en
las directrices, racionalizacion de papel procedimientos de eliminacion etc.; el Area de Talento
Humano en el apoyo a las capacitaciones y formacion en Gestion Documental; la Subdireccion Juridica
en el ajuste y armonizacion legal de los lineamientos del PGD y directrices de valoracion de los
documentos; los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control y los demas
funcionarios implicados en las tareas de gestion administrativa y operativa, responsables de mantener
documentos de archivo e informacion precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un uso
apropiado de los sistemas de informacion que tratan documentos analogos y electrdnicos, y de
suministrar la informacion requerida por el Sistema de Gestion Documental a efectos de llevar a cabo
la funcion misional de la Entidad, cumplir la normativa y garantizar el ejercicio de los derechos
reconocidos a los ciudadanos.

2 Archivo General de la Nacion. Manual de Implementacion de un Programa de Gestion
Documental. 2014
3 COLOMBIA. Decreto 1080-2015 Articulo 2.8.2.5.11
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ALTA DIRECCION

Definicion y aprobacion de
politicas, objetivos, metas,
estrategias y asignacion de
recursos para la Gestion
Documental

AREA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACIONY LAS
COMUNICA CIONES

AREA DE COMUNICA CIONES

\

Orientacidn para la adopcion,
adquisicion y buen uso de los

Tlustracion de los aspectos de
imagen corporativa y difusion del

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

Articulacién de la Gestion
Documental con la planeacion de
la entidad

recursos tecnoldgicos PGD
SUBDIRECCION
AREA DE GESTION HUMANA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

4

Formulacién del plan
estrategico de Talento Humano
para que se incluya la
capacitacion en gestion

Contribucion a la gestion
documental al apoyo logistico, de
infraestructura y en general de
recursos administrativos

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Apoyo para garantizar la
implementacion del PGD y el
cumplimiento de las directrices
relacionadas con la gestion
documental

documental
PROFESIONAL DE GESTION .
e SUBDIRECCION JURIDICA

Integracion de la gestion
documental con los procesos y
procedimientos y las directrices

del Sistema de Gestion de

Calidad

Orienta los aspectos legales de la
gestion documental de la entidad

¥

DEMAS PROCESOS MISIONALES Y DE APOYO

Observar los lineamientos y fomentar su masificacion

1.4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, adoptada
mediante Resolucion Nacional No. 330 del 18 de marzo de 2016 se establece en los siguientes

términos:

"El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, dedara como Politica Institucional de
Gestion Documental su compromiso de implementar y fomentar las mejores practicas para la correcta
gestion de sus documentos e informacion de manera integral con las politicas de cero papel, gobierno
en linea, de seguridad de la informacion, austeridad del gasto, y en general, todos los aspectos del
sistema de gestion adoptado en la Entidad, en cumplimiento a la normatividad externa proveniente
de las Entidades rectoras en el tema, especialmente lo sefialado por el Archivo General de la Nacion
— AGN. Todo esto a fin de desarrollar las actividades en la creacion y gestion de documentos de
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archivo con caracteristicas de ser auténticos, fiables y utilizables, capaces de dar soporte a las
funciones y actividades de la organizacion durante todo el tiempo que se precise.”

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los siguientes requisitos se hacen necesarios para llevar a cabo el desarrollo del PGD en el COPNIA:

2.1. Normativos

El Nomograma vigente se encuentra publicado en el mapa de procesos de la Entidad, el cual
puede ser consultado en linea a través de la Intranet institucional y en la pagina web del
COPNIA.

2.2. Economicos

La ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto, mediano y
largo plazo en el Programa de Gestion Documental en el Consejo profesional Nacional de Ingenieria
- COPNIA, requiere financiamiento para ello la apropiacion de los recursos que garantizan
implementacion anual de las actividades, se encuentran en el presupuesto de gastos de la Entidad a
través de dos fuentes: 1) Presupuesto de gastos de funcionamiento y 2) Presupuesto de gastos de
inversion.

Se refleja en el plan anual adquisiciones y el plan de accion de inversion, los cuales son alimentados
en el marco general del plan estratégico del cuatrienio.

2.1 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
2.1.01 |GASTOS DE PERSONAL
2.1.02 | GASTOS GENERALES
2.1.02.01 |ADQUISICION DE BIENES
2.1.02.01.01 | MATERIALES Y SUMINISTROS
2.1.02.01.03 | COMPRA DE EQUIPOS
2.1.02.01.05 | DOTACION DE PERSONAL
2.1.02.02 | ADQUISICION DE SERVICIOS
2.1.02.02.01 | CAPACITACION
2.1.02.02.07 | SERVICIOS PUBLICOS
2.1.02.02.15 | MANTENIMIENTO
2.1.02.02.19 | ASEO
2.1.02.02.25 | SISTEMATIZACION
2.3 GASTOS DE INVERSION
2.3.01 | INFRAESTRUCTURA
2.3.01.01 |INFRAESTRUCTURA PROPIA DEL SECTOR
2.3.01.02 | INFRAESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Destinacion de recursos para la elaboracion, implementacion, difusion, publicacion o actualizacion del
PGD. El presupuesto de la gestion documental, respondera a los siguientes rubros:
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e Gestidn de Correspondencia

¢ Organizacion de Expedientes

¢ Organizacién de fondos documentales acumulados

e Aplicacion de tablas retencién documental y Tablas de Valoracién Documental

o Digitalizacion de documentos de archivo

e Actualizacién del cuadro de clasificacion documental y tablas retencién documental
e Actualizaciéon del programa de gestién documental - PGD

¢ Implementacion de la herramienta tecnoldgica para la gestion documental

e Almacenamiento y custodia

¢ Alquiler de espacios y depodsitos

2.3. Administrativos
1) Equipo de trabajo

Por disposicion del Subcomité Interno de Archivo, mediante Acta No. 01-2017 del 29 de
marzo de 2017, se recomienda que se modifique la estrategia de actividades de forma tal
que se incluya una mesa de trabajo con un equipo interdisciplinario y se comisiona para ello
a los siguientes funcionarios como representantes:

2 Funcionarios en representacion del Area de TIC

2 Funcionarios del Area Administrativa

1 Funcionario en Representacion de la Subdireccion Juridica

1 Funcionario en Representacion de la Subdireccion de Planeacion, Control y
Seguimiento

2) Metodologia

La informacion para identificar las necesidades de gestion documental, se recopilé a través un
diagnostico integral, el cual esta basado en las siguientes fuentes:

- Consultoria de Gestion Documental (IECISA — 2014)

- Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG.

- Diagndstico integral de archivos

- Informe MECI de sostenibilidad

- Indicadores de gestion del proceso

- Plan anticorrupcion

- Plan de mejoramiento Contraloria General de la Republica - Observaciones relacionados con
gestion documental

- Matriz DOFA

- Matriz de riesgos por procesos

- Andlisis de seguimientos realizados a archivos de gestion

- Guia N© 2 “cero papel” en la administracion publica

- Diagndsticos integral de sistemas de informacion, gestion de calidad y gestion documental,
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realizado en la vigencias 2010 y 2011
Plan de Tecnologias de la Informacion (PETIC)

Para gestionar la calidad de la implementacién se usara la metodologia establecida en el Sistema
Integrado de Gestion (SIG), identificando los riesgos y estableciendo el plan de accién de mitigacion
de los mismos para el proceso de la Gestion Documental

3) Gestion de las comunicaciones

¢ Personal:
Subdirector Administrativo y Financiero
Profesional de Gestién del Area Administrativa
Profesional Universitario de Apoyo a la Gestion Documental
Técnicos Administrativos encargados de Archivo y Correspondencia (NACIONAL Y
SECCIONAL)*
Técnicos Administrativos encargados de la mensajeria*

*La cantidad de carga operativa se define de acuerdo al tamano de la gestion de cada archivo a

cargo.

Competencias y habilidades del grupo de Gestion Documental:

El grupo de trabajo de la Gestion Documental del COPNIA esta involucrado en la Gestion del cambio
directamente, por tal razon los perfiles del grupo de trabajo es altamente importante para el
desarrollo y la aplicacion del Programa de Gestion Documental:

Lider del Proceso de Gestion Documental: es desempefado por un Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del conocimiento de Ingenieria o administracion, hace parte del
Comité de Desarrollo Administrativo a través del Subcomité Interno de Archivo o el que haga
sus veces en la Entidad, sera el responsable de disefiar, organizar, coordinar, ejecutar y
controlar los procesos, programas, proyectos y planes para la gestion correspondiente a la
administracion de archivo y correspondencia.

Lider de apoyo al Proceso de Gestion Documental: Sera desempefiado por un Profesional en
areas de la Informacion y Documentacion, hace parte del modelo de Desarrollo
Administrativo a través del Subcomité Interno de Archivo o el que haga sus veces en la
Entidad, sera el responsable de asesorar y actualizar los lineamientos de la Gestion de la
informacion de la Entidad conforme a las normativa establecida por el estado teniendo en
cuenta las normas internacionales aplicables.

Técnicos Administrativos del Area Administrativa: Estos cargos deberan ser de educacion
técnica en archivo y areas de la informacion, con el fin de apoyar la gestién documental de
la Entidad por medio de la aplicacion y actualizacion constante de los instrumentos
archivisticos de la Entidad.
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Técnicos Administrativos de otras areas o Seccionales*: Su aporte en la Gestion de la
informacién del Consejo se dard por su idoneidad en el cargo, teniendo habilidades y
conocimiento archivistico, el cual aplicara las técnicas archivisticas establecidas por la
normativa colombiana.

*Para el caso de los Auxiliares de los Consejos Seccionales, dependeran directamente del Secretario
Seccional, asumiendo las funciones archivisticas normalizadas desde el Area Administrativa.

e Terceros:
Operador Logistico de Custodia y Archivo
Operador Logistico de Mensajeria

Proveedores de Servicios de Comunicacion

o Infraestructura Fisica:

Deposito de Archivo Central / Historico
Archivos de Gestién por Oficina Productora a Nivel Nacional y Seccional
Unidades de Correspondencia (Nacional y Seccional)

2.4. Tecnoldgicos

Infraestructura tecnologica:

Servidores

Discos duros

Informacion en cloud
Computadores

Sistemas de firewall y antivirus
Computadores Portatiles

Video - beam

Canales de video conferencia
Equipos de comunicacion telefonica

Dentro de la estructura tecnologia del COPNIA, se logrd identificar los sistemas de informacion
operados actualmente, los cuales corresponden a:

SISTEMA SEVEN: ERP conjunto de sistemas que permiten la integracion de ciertas
operaciones corporativas, como el control de bienes, contabilidad, presupuesto, tesoreria,
contratacion, etc. disefiado para medianas y grandes empresas que permite el control
gerencial y administrativo de la informacion contable a nivel de centro de costos, proyecto,
unidad de negocio, tercero y concepto fiscal. Facilitando asi mismo, la generacion de
reportes, como listados de chequeo, balances de prueba y libros auxiliares; adicionalmente
el control permite el plan de cuentas hasta 7 niveles. En dicho sistema se maneja todo lo
referente con el manejo financiero de la Entidad.
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SISTEMA KACTUS: Es un software de Nomina y Gestion Humana para medianas y grandes
empresas que ofrece soluciones abiertas, flexibles y totalmente paramétricas, que garantizan
a las empresas conservar la inversion cuando la legislacion puede sufrir cambios radicales.

INVESDOC GALLERY SUITE En su esencia es un conjunto de aplicaciones integradas a la
gestion documental de la Entidad, contemplando el Ciclo de Vida de los documentos desde
su entrada en la Entidad en las Oficinas de Correspondencia, pasando por su tramitacion en
los diferentes procesos y procedimientos que la Entidad gestione, hasta llegar a su fase de
archivo donde seran almacenados de acuerdo a sus valores juridicos y administrativos
(incluidos en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental) y, en
su caso, eliminados.

INVESDOC Suite GALLERY realiza por tanto, una gestion unificada de los documentos
independientemente de su formato y soporte. Se compone de un mddulo de Correspondencia
(INVESICRES) un médulo de tramite (INVESFLOW) y un mddulo de Archivo (ARCHIDOC),
lastimosamente por temas de presupuesto y soporte técnico no ha podido ser integrado en
su totalidad en la Entidad y por ende se esta replanteando su continuidad.

UTM: gestion unificada de amenazas, es una solucion de seguridad de la informacion, que
ofrece varias funciones de seguridad en un solo punto en la red, firewall de red con mdltiples
funciones afadidas, trabajando a nivel de aplicacion, UDP, VPN, Antispam, Antiphishing,
Antispyware, Filtro de contenidos, Antivirus, Deteccion/Prevencion de Intrusos (IDS/IPS).

TELEFONIA VOZ IP: La Entidad cuenta con los equipos de telefonia necesarios para
permitir la interconexion por video conferencia, aunque depende de la banda ancha y el canal
de internet para su aprovechamiento.

AGENTI: Chat para soporte y atencion al ciudadano por medio de una completa suite de
CHAT que incluye: alta concurrencia, agentes inteligentes que responden de manera
automatica, escalamiento, colas y grupos de atencién con agentes humanos e interaccion
con redes sociales.

DATA CENTER: Se denomina centro de procesamiento de datos o bien proceso de datos
(CPD) (en inglés: Data Center) al espacio donde se concentran los recursos necesarios para
el procesamiento de la informacion de una organizacion convirtiéndose en una instalacion
empleada para albergar los sistema de informacion de componentes asociados, como
telecomunicaciones y los sistemas de almacenamientos donde generalmente incluyen
fuentes de alimentacion redundante o de respaldo de un proyecto tipico de data center que
ofrece espacio para hardware en un ambiente controlado, como por ejemplo acondicionando
el espacio con el aire acondicionado, extincion de encendidos de diferentes dispositivos de
seguridad para permitir que los equipos tengan el mejor nivel de rendimiento con la maxima
disponibilidad del sistema.

FIRMAS DIGITALES para (2) servidores WEB, se tiene implementado por medio del
Sistema Invesdoc Gallery Suit el licenciamiento para firma digital, permitiendo de esta forma
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contribuir con la estrategia de cero papel e incentivando la gestién de documentos firmados
digitalmente.

Otros proyectos relacionados con las Tecnologias de la Informacion y Gestion Documental
son los siguientes:

Road Map Proyectos TIC

Migracion de servicios de directorio activo en la nube (OU)

Migracién de servicios a office 365 (correo,skype,one drive)

Implementacién de mesa de ayuda en la nube

Implementacién de solucién de antivirus en la nube

Proyecto de seguridad en la nube y unificacidn completa de los seccionales

Solucion de comunicaciones en la nube PBX

Desarrollo e implementacion del plan de recuperacion de desastres

Implementacion de flujos de trabajo ERP

Implementacion de inteligencia de negocios y analisis de datos ERP y COPNIA

Integracion de las bases de datos de registro

Implementacion servicios adicionales COPNIA y desarrollo de E-commerce

Portal integrado de servicios COPNIA en plataforma colaborativa

Solucion de datacenter ETB y ampliacion de canal dedicado con backup

Implementacién de BPM y dm actuales procesos misionales + RUNPA e integracién de base de
datos del COPNIA e integracion con otros consejos

Migracion de Invesdoc Gallery Suite a BPM y DM y puesta en marcha del sistema BPM + DM

Creacion de app para mdviles servicios para ciudadano

Implementacion de tarjeta virtual a través de la app

Proyecto de alineacion de los procesos misionales a las tecnologias emergentes

Renovacion de equipos

Unificacion de licenciamiento de sistema operativo

Integracién de las bases de datos de universidades

Renovacion de equipos

Creacion de ambiente de pruebas virtualizado
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Implementacién de software de videoconferencia
Data cleaning Base de Datos de registro COPNIA

Estructuraciéon de networking en las secretarias seccionales

Implementacién de infraestructura de videoconferencia y cursos virtuales

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En el PGD se establecen los lineamientos para los procesos de la Gestion Documental del COPNIA y
su articulacién con los diferentes sistemas de gestion de la Entidad. Esto se realiza como punto de
partida para la implementacion del Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo,
siendo un requisito establecido en la Circular 004 de 2010 de COINFO* para la implementacion de
este SGDEA.

Con el fin de aplicar los principios de Gestion Documental en la administracion de los documentos del
COPNIA, se tuvieron en cuenta cada uno de ellos, tales como son:

1) ECONOMIA: El COPNIA, deberd evaluar continuamente los recursos empleados para
desarrollar la Gestion Documental en la Entidad, con el fin de ahorrar recursos en los diferentes
procesos de la Gestion Documental y gestionar de tal manera las metas a corto, mediano y
largo plazo.

2) PLANEACION: Con miras a facilitar la Gestion Documental del COPNIA y evidenciar el
desarrollo de sus actividades, el consejo debera tener en cuenta para la creacion documental
realizar previamente un analisis de tipo legal, funcional y archivistico a los documentos; el
resultado de este analisis debe determinar o no, la generacion de los mismos, por tal motivo
la armonizacion de los procesos no termina con la generacion del PGD, es un trabajo continuo
con el MECI y el SGC.

3) EFICIENCIA: El COPNIA, para alcanzar las metas y objetivos planteados en los planes
estratégicos y de accion de la Entidad, debera producir Unicamente los documentos que sean
necesarios para evidenciar el desarrollo de sus actividades, y poner en marcha las actividades
a corto, mediano y largo plazo.

4) CONTROL Y SEGUIMIENTO: El COPNIA, deberd establecer medidas de control y
seguimiento a la totalidad de los documentos que produce o recibe en el desarrollo de sus
actividades; estas medidas se estableceran a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

5) OPORTUNIDAD: El COPNIA, ha implementado los mecanismos necesarios que garantizan el
acceso y la disponibilidad de los documentos cuando se requieren y para las personas que
estén autorizadas para consultar y utilizar la informacion tal como esta establecido en el
sistema de informacion.

6) TRANSPARENCIA: Los documentos producidos en las actuaciones administrativas del
COPNIA, tanto de los servidores como de los empleados publicos, deberan reflejar absoluta

4 COLOMBIA. Republica de Colombia. COINFO. Circular 004 de 2012. [en linea]
<http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=4380#>
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

transparencia en el desarrollo de las actividades y esto se garantiza con los Sistemas de
informacién de la Entidad.

DISPONIBILIDAD: Independientemente del medio de creacién de los documentos, el
COPNIA garantiza la disponibilidad de los mismos cuando se requieran y para quien lo requiera
(dentro de los parametros de autorizacion).

AGRUPACION: EI COPNIA mantiene la agrupacion de los documentos de archivo en series,
sub-series y expedientes, manteniendo siempre las relaciones dentro de un mismo tramite.
VINCULO ARCHIVISTICO: Con el fin de facilitar la gestion de los documentos de la Entidad,
el COPNIA vela por el vinculo entre documentos de un mismo tramite, mediante la
implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido.

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE: El COPNIA, evita la produccién de documentos en
soporte papel cuando no es requerido por razones legales o de preservacion histdrica, como
politica de gestion documental y como buena practica del uso del papel en la Entidad.
AUTOEVALUACION: Cada una de las dependencias y/o areas del COPNIA, evaluara
regularmente el Sistema y el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta los
indicadores que implementara a mediano y largo plazo para la Gestion de Informacion.
COORDINACION Y ACCESO: Las dependencias y/o areas designadas como funcionales
dentro de la estructura organica del COPNIA, deberan proceder coordinadamente en cuanto al
acceso y el manejo de la informacidn, con el fin de garantizar la no duplicidad de los
documentos de archivo como parte de la aplicacion de las buenas practicas del uso del papel.
CULTURA ARCHIVISTICA: Los directivos, jefes de area, profesionales de gestion o quienes
hagan las veces de dirigir las dependencias y/o areas funcionales del COPNIA, deberan
colaborar en la sensibilizacion del personal a cargo frente a la importancia y valor de los
archivos en la Entidad, formando parte funcional y accionante en los programas de difusion de
normas, instrumentos archivisticos y sensibilizacion en la gestion de informacion.
MODERNIZACION: La alta gerencia del COPNIA junto con el Subdireccion Administrativa
propiciaran el fortalecimiento de la funcidn archivistica dentro de la Entidad, apoyandose en la
normativa vigente del estado colombiano y la implementacion de nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion.

INTEROPERABILIDAD: El COPNIA, debera estar articulado con sistemas de informacion de
Entidades que competan en el desarrollo de sus actividades, con el fin de transferir, interactuar,
intercambiar y utilizar informacion de manera uniforme y eficaz con el fin de hacer parte de
las politicas de gobierno en linea.

ORIENTACION AL CIUDADANO: El COPNIA, cuenta dentro de las estratégicas
institucionales el marco de interoperabilidad de Gobierno en linea, un proceso sistematizado
de PQRS con el fin de facilitar los servicios en linea a ciudadanos, empresas y otras Entidades.
NEUTRALIDAD TECNOLOGICA: El COPNIA, teniendo en cuenta las recomendaciones y
conceptos de organismos competentes en la materia, podra adoptar libremente tecnologias de
informacion y comunicacion que fomenten la eficiente prestacion de servicios y contenidos al
ciudadano.

PROTECCION DE LA INFORMACION Y LOS DATOS: La Entidad garantiza la proteccion
de la informacion y los datos personales en los diferentes procesos de la Gestion Documental.
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Teniendo en cuenta la Ley de Habeas Data (Ley 1581 del 17 de octubre de 2012) y la ley de
transparencia de la informacion (Ley 1712 del 06 de marzo de 2014).

4. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Esta seccion contiene subcapitulos que desarrollan contenidos esenciales para el desarrollo de los
lineamientos de los procesos de Gestién Documental. En dicho analisis y conforme las directrices del
AGN, se adiciona una descripcion mediante una tabla® que incluye los aspectos o criterios del proceso,
las actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido como:

A | Administrativo | L Legal F | Funcional | T | Tecnoldgico
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades | Necesidades en
solucion implica recogidas que tienen los | cuya solucién

actuaciones explicitamente | usuarios enla | interviene un
organizacionales en gestion diaria importante
propias de la normatividad y de los componente
Entidad legislacién documentos tecnoldgico

Convencién
Tipo de Requisito

4.1, Planeacion

En el marco de la planificacion, generacion y valoracion documental independientemente de cual sea
su soporte, el Consejo en armonizacion con el SGC, normaliza la creacion de los documentos vy el
control de los mismos y de manera preliminar establece una metodologia para la generacion y uso
de los documentos con los procedimientos: DE-pr-01 Procedimiento Control de Documentos y GD-
PR-02 Procedimiento de Control de Registros y Archivo, teniendo en cuenta la actualizacion de los
mismos periddicamente una vez se desarrollen e implementen las actividades a corto, mediano y
largo plazo que hacen parte de la gestion de Informacion.

De igual forma el consejo cuenta con un Procedimiento de Tramite de Comunicaciones Oficiales (GD-
pr-01), el cual tiene una actualizacion segun se susciten cambios de aplicabilidad de los sistemas de
informacion implementados al interior de la Entidad.

Como desarrollo e implementacion de este proceso archivistico en la Entidad se crea el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo con su Subcomité Interno de Archivo bajo la Resolucion
Nacional N°, 606 de 2016, en ella se establecen las bases del Modelo de Desarrollo Administrativo,
unifican los diferentes Comités y finalmente en ella el lider o profesional de apoyo a la gestion
documental es incluido y se les asigna como funcidn principal la de encabezar la planeacion y
actualizacion de los lineamientos normativos y archivisticos de la Gestion de Informacion, dando
alcance a la Politica de Gestién Documental del COPNIA.

> COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Manual para la implementacién de un Programa de Gestién Documental —PGD,
2014
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A continuacién se enuncian las principales actividades a realizar y/o mantener al interior de la Entidad
de acuerdo con los criterios de Administracion Documental, Directrices para la creacion y diseno de
documentos, Sistema de Gestion de Documentos electrénicos de archivo — SGDEA, Mecanismos de
autenticacion y mecanismos de asignacion de metadatos enfocados en el marco de la planeacion que
debe generar la Entidad®:

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Administracion
Documental

Contextualizar la gestion documental de acuerdo con las
disposiciones que regulan la Entidad, la estructura organico-
funcional, los procesos estratégicos, misionales, de apoyo, la
plataforma estratégica, las obligaciones y compromisos de la
Entidad

Crear y mantener actualizado el Registro de Activos de
Informacion

Adoptar y difunda de manera amplia el Esquema de
Publicacion

Identificar los instrumentos archivisticos existentes tales como
Cuadros de Clasificacion, Tablas de Retencion, Inventarios
documentales, mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las unidades administrativas del COPNIA vy
elabore o actualice los que sean requeridos para gestionar
adecuadamente los documentos

Establecer el Sistema Integrado de Conservacion conformado
por el Plan de Conservacion Documental (Documentos
analogos) y el Plan de Preservacion a largo plazo (Documentos
Digitales)

Formular directrices de la transferencia de documentos que
deben ser preservados a largo plazo

Aplicar las politicas de seguridad de la informacion de la
Entidad y definir en conjunto con el Area de TIC las tablas de
control de acceso (perfiles) requeridos para los procesos y
actividades relacionadas con la gestion documental

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Identificar los mapas de procesos, tipos documentales y la
descripcion de las funciones de las Unidades administrativas
con el fin de ejercer control de produccion y elaboracion de los
documentos en forma fiable y autentica y en el formato que
mejor responda a su disponibilidad, acceso y preservacion

Precisar los tipos de informacion de la Entidad para determinar
cédmo gestionar cada uno de ellos

TIPO DE
REQUISITO
Al L|F|T

X

X| X | XX
X| X | X [X
X

X1 X | X |X
X X
X X
X X
X X

6 Ibidem
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Realizar un andlisis orientado a determinar la necesidad de
optimizar y automatizar los procesos de la gestién documental
, ! - . X X
) e implantar el Sistema de Gestion de Documentos electronicos
Sistema de | de archivo - SGDEA
Gestion de — : : ; —
Definir los mecanismos que permitan la integracion de los
Documentos . L -
L documentos fisicos y electrénicos conforme a los dispuesto en | X X
electronicos de las TRD
archivo - SGDEA . — ——
Normalizar los procedimientos de digitalizacion acorde con los
lineamientos dados por el AGN y los estandares de buenas | X X
practicas
. Establecer los criterios relacionados con la autorizacién y uso
Mecanismos de ) . .
. de firmas electronicas, teniendo como referente el modelo de | X X
autenticacion - ' .
requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Definir los metadatos minimos de los documentos de archivo
Asignacion de | (Contenido, estructura y contexto) que deben ser vinculados
. : . X X
metadatos durante todo el ciclo vital acorde con la naturaleza de los tipos
de informacion de la Entidad y el SGDEA que adopte el COPNIA

4.2, Produccion

De acuerdo a la planificacion previa y a la definicion de procesos documentales, el COPNIA cuenta
con la estandarizacion de los diferentes formatos documentales de acuerdo con las normas técnicas
colombianas y de calidad que aplican a la Entidad.

Para definir y complementar este proceso se cuenta con el Manual de Identidad Corporativa - CI-m-
01, Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales - GD-pr-01, el Procedimiento Control De
Documentos - DE-pr-01, Instructivo Elaboracion de Documentos DE-it-01 y el Procedimiento de
Control de Registros y Archivo - GD-pr-02, en donde se establecen el paso a paso de la produccion
documental desde los formatos establecidos. Dentro de estos procedimientos se establecen las areas
competentes para la produccion, reprografia y digitalizacion de documentos.

Las actividades y funciones de la Gestion Documental en concordancia con el Sistema de Gestion de
Calidad el Consejo deben actualizar las directrices para la implementacion de planillas documentales
de acuerdo al Sistema de Gestion de Informacion propio. De igual manera las directrices que se
actualicen para la radicacion, recepcion de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, en soporte
electronico, papel y via telefdnica, de tal manera que se involucren todos los sistemas de informacion
aplicados.

A continuacion se enuncian las principales actividades a realizar y/o mantener al interior de la Entidad
de acuerdo con los criterios de estructura de los documentos, forma de produccion o ingreso, areas
competentes para el tramite, entre otras, enfocadas en el marco de la produccion documental que
debe generar la Entidad’:

ASPECTO / TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
7 Ibidem
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Estructura de los
documentos

Definir la estructura, las condiciones diplomaticas
(Internas y Externas), el formato de preservacion, el
soporte, el medio, las técnicas de impresion, el tipo de
tintas, calidad del papel, y demas condiciones que se
requieran para elaborar los documentos de archivo.

Identificar en el SGDEA los documentos a generarse y
tramitarse y validar que cumplan con los requisitos y
caracteristicas minimas de conformidad con los
lineamientos emanados por el AGN

Describir las instrucciones para el diligenciamiento de
formas, formatos y formularios de la Entidad

Forma de
produccion o
Ingreso

Determinar los mecanismos de control de versiones y
aprobacion de documentos para facilitar el trabajo
colaborativo y el mantenimiento de la trazabilidad desde
su creacion hasta el momento de su aprobacion y firma

Hacer uso adecuado de la reproduccion de documentos
con el fin de reducir costos derivados de su produccion

Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos
en la produccién de documentos electronicos

Areas competentes
para el tramite

Disefar los mecanismos (plantillas, registros, entre otros)
para la recepcion de los documentos fisicos o electronicos
producidos por los ciudadanos para que sean
incorporados como medio de contacto via web y otros
implementados

Garantizar el control unificado del registro y radicacion de
los documentos tramitados por la Entidad, independiente
de los medios y canales disponibles y de acuerdo con los
tipos de informacion definidos

Sefalar las directrices encaminadas a lograr la
simplificacion de tramites de la Entidad y facilitar su
automatizacion

Disponer de los dispositivos tecnoldgicos destinados para
apoyar al proceso de gestion documental con el fin de
digitalizar los documentos y poder integrarlos al SGDEA

4.3. Gestion y Tramite

Para definir el control y aplicacion del proceso de Gestion y Tramite, el COPNIA contempla su
trazabilidad documental desde su produccion hasta la culminacion de un tramite tanto interno como
externo del COPNIA, dentro de sus procedimientos anteriormente nombrados.

Especificamente el Procedimiento GD-pr-01 Tramite de Comunicaciones Oficiales, tiene en cuenta la
distribucion documental, horarios de recorridos para entrega de correspondencia interna y externa,
tiempos y plazos para la distribucién de la misma y documentos de caracter prioritario, se jerarquiza
la consulta de documentos de acuerdo con los procesos definidos.
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El flujo de Archivo recibe los documentos desde los sistemas de tramitacion en las Unidades de
Correspondencia (Nacional y Seccional), para lo cual se proyecta utilizar una herramienta que permita
importacion masiva de documentos electrénicos y la administracion de su metadata. Adicionalmente,
con la implementacién de dicho sistema de informacién se implementaran los requisitos para la
descripcion documental (metadatos), acceso, consulta, recuperacion, clasificacion y visualizacién de

los documentos.

Teniendo en cuenta que se deben contemplar aspectos de distribucion, tramite y consulta documental
independientemente de cual sea su soporte, el gestor documental del COPNIA debe velar por lo

siguiente:

Actualizacién de los Flujos documentales.
Establecimiento de requisitos y su respectiva actualizacion para descripcion documental (en
términos de metadatos), acceso, consulta, recuperacion, clasificacion y visualizacion de los

documentos.

o Control y préstamo con la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo:

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

REQUISITO

TIPO DE

A

L | F

T

Registro de
documentos

Implementar mecanismos para la entrega de los
documentos a los respectivos usuarios internos y externos
previamente caracterizados

X

X

X

Distribucion

Hacer entrega de los documentos en las instancias
internas o externas destinatarias siguiendo el
procedimiento dispuesto

Acceso y consulta

Estructurar los servicios de archivo y hacer uso de los
medios tecnoldgicos para facilitar la interaccion con los
usuarios

Establecer las tablas de control de acceso y los formatos
de préstamo de los documentos, asi como los mecanismos
de consulta disponibles para los usuarios

Promover el intercambio de informacién con otras
instituciones haciendo uso del banco terminoldgico de
tipos, series, y subseries documentales con el fin de
facilitar la interoperabilidad entre los sistemas de
informacion y garantizar la adecuada atencion a los
usuarios

Control y
seguimiento

Implementar el mapa de procesos, flujos documentales y
la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas indicando los periodos de vigencia que
tienen los funcionarios para dar respuesta
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Implementar controles para verificar la trazabilidad de los
tramites y sus responsables. En entornos electrénicos esto
se hace a través de los metadatos para la trazabilidad del
documento

Implementar controles para asegurar que los tramites que
surten los documentos se cumplan hasta la resolucion de| X | X
los asuntos de manera oportuna

4.4. Organizacion

Este proceso dentro del COPNIA comprende la gestion de la informacion desde los archivos de
gestion, para lo cual cuenta con instrumentos archivisticos como son: El Inventario Documental,
Cuadro de Clasificacion Documental, la Tabla de Retencion Documental y el Instructivo de Aplicacion
de Tablas de Retencion Documental, de tal forma al aplicar segun el Procedimiento de Organizacién
de Archivos, dichos instrumentos asi como la normatividad especifica establecida para dicho proceso,
ejemplo: Acuerdo 04 del 2014 del Archivo General de la Nacion entre otros, se da cumplimiento a la
triada archivistica de la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion Documental.

Dicho proceso de organizacion comienza desde la creacién del documento y el expediente en si, cabe
resaltar que es de caracter obligatorio como funcionarios publicos velar por los documentos publicos
a cargo y/o elaborados en medio de su gestion y el cumplimiento de las funciones®.

El sistema de informacion del COPNIA permite organizar los documentos fisicos y electronicos,
incluyendo sus metadatos a través de cuadros de clasificacion documental, permite gestionar
multiples cuadros de clasificacion documental. Los documentos electronicos se encuentran en su
serie documental y sus metadatos indexados en el Sistema.

De igual forma establece plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos
electronicos de archivo en Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental
(TVD). Mantiene la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series
y sub-series.

TIPO DE
LE B ) ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO AILIFIT

Identificar y asignar cada uno de los documentos de la
Entidad en su respectivo expediente acorde con los
Cuadros de Clasificacion y las Tablas de Retencion, | X
Clasificaciéon manteniendo en todo momento el vinculo con el tramite
y el proceso que le dio origen

Establece las relaciones a través de los metadatos para
los expedientes electrdnicos en los requisitos del SGDEA
Ubicar cada uno de los documentos que componen un

Ordenacion expediente, respetando el orden en que se produjerony | X
realizando la foliacion respectiva

8 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 38 de 2002
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Garantizar la integridad de los expedientes electrénicos
mediante la produccidon y actualizacion del indice
electrénico

Especificar los parametros que permitan desarrollar
actividades de ordenaciéon documental, garantizando la
adecuada disposicion y control de los documentos en cada
una de las fases de archivo

Determinar los sistemas de ordenacion para asegurar la
secuencia numérica, alfabética o alfabético-numérica en
cada agrupacion documental, acorde con las necesidades
y requerimientos de la Entidad

Descripcion

Implementar el Programa de Descripcién Documental
mediante la utilizacién de normas, estandares y principios
universales y sistemas informaticos basados en las
normas de descripcion adoptados por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA) de manera que la
estructura de datos y la informacién sea compatible con
los lineamientos emanados por el AGN

4.5. Transferencia

Existe una guia especifica acerca del procedimiento de transferencia documental, en el cual
contempla el acta de transferencia como requisito de dicho proceso para efectuar la actividad.
Comprende aspectos de transferencia documental en cada fase del archivo total. Estos aspectos
estan disenados de acuerdo a la planeacion documental establecida en la Entidad. Dicho proceso se
ejecuta teniendo en cuenta el Cronograma de Transferencias documentales de la Entidad, tanto para
las transferencias primarias como secundarias.®

El sistema de informacion de la Entidad debe ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de
acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental o Tabla de Valoracion
Documental garantizando la autenticidad de los documentos de archivo y la informacion conexa
(metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento. Los documentos y sus firmas electrdnicas si
las tuvieran, son verificados en los procesos de transferencia entre los distintos niveles de archivo.

TIPO DE
L) ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|L|F|T
Aplicar directrices y los procedimientos sefialados por el
Preparacion de la | AGN para la realizacion de las transferencias primarias y X

transferencia secundarias, de conformidad con los tiempos establecidos

en las TRD y las TVD

9 Decreto 1515 de 2013 Nivel Nacional
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Aplicar los lineamientos establecidos por el AGN para las
transferencias documentales electronicas, de forma tal
que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion
y consulta a largo plazo

Verificar la aplicacién de los procesos de clasificacion y
ordenacion de los expedientes, asi como las condiciones
adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y
entrega formal de las transferencias documentales
mediante inventario firmado por las personas que
intervienen en el proceso

Diligenciar los inventarios de transferencia en el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID), conforme los| X X
criterios establecidos en el Acuerdo AGN 042-2002

Formular los métodos y la periodicidad de aplicacion de
las técnicas de migracion, refreshing, emulacién o
conversion, con el fin de prevenir cualquier degradaciono | X X
perdida de informacion y asegurar el mantenimiento de
las caracteristicas de contenido de los documentos

Incluir en las transferencias los metadatos que faciliten la
posterior recuperacion de los documentos fisicos y
Metadatos electronicos de las series documentales transferidas al X
Archivo Central en soporte fisico o en soporte electronico
en el SGDEA

Validacion de la
Transferencia

Migracion,

Refreshing,
Emulacién o
Conversion

4.6. Disposicion de los documentos

Este proceso establece mecanismos y actividades para la seleccion, conservacion y/o preservacion a
largo plazo de los documentos; también abarca la eliminacion documental. Cuyo paso a paso esta
consolidado en la Guia de eliminacién documental y su respectivo formato de eliminacion documental.
De igual forma el Sistema de Informacion incorpora elementos de seguridad para el acceso de los
documentos. Asi mismo cuenta con la posibilidad de verificacion de firmas y la creacion verificadores
de certificacion de que los documentos permanecen completos y sin alteraciones.

Cada una de las anteriores actividades, son aplicadas basandose en instrumentos administrativos de
archivo como son las Tablas de Retencién Documental.

Dicho proceso se soporta en la aplicacion de TRD y TVD a los archivos del COPNIA, apoyandose en
el Sistema de Informacion Documental, al igual que en el soporte tecnoldgico de la Entidad en el
caso de ser medio tecnoldgico su disposicion final, y en el caso de ser la decision sobre la eliminacion
de documentos, es responsabilidad del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y el
Subcomité Interno de archivo y del lider del proceso de Gestion Documental del COPNIA. Sin perjuicio
de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacion de documentos se efectuara
por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.°

10 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 46 de 2000
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TIPO DE
LAty ) ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|L|F|T
Aplicar la decisién resultante de la disposicidon final
establecida en las TRD y TVD, apoyandose en
e . XX | X | X
DI ) procedimientos documentados para normalizar y
irectrices formalizar estas actividades
Generales

Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicién
final aplicados y los correspondientes metadatos que| X | X | X | X
vinculen dichos procedimientos

Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas,
los criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la
conservacion total, la seleccion y la digitalizacion| X | X | X | X
conforme lo determinen los instrumentos archivisticos
correspondientes

Definir un procedimiento que garantice la destruccion
segura y adecuada de los documentos fisicos y| X | X | X | X
electronicos

Formalizar la eliminacion de los documentos mediante
actos aprobados por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo / Subcomité Interno de Archivo (o quien
Eliminacién haga sus veces)

Mantener disponibles las actas de eliminacion y el
inventario correspondiente para dejar la trazabilidad de| X | X | X | X
las actividades realizadas

Garantizar la publicacion de los inventarios de los

documentos eliminados en el sitio web en cumplimiento| X | X | X | X
de las normas de acceso y transparencia de la informacion

Conservacion total,
seleccion y
Digitalizacién o
Medio Técnico

4.7. Preservacion a largo plazo

El sistema de Informacion del COPNIA debe garantizar la preservacion de los documentos en formato
digital. (Integridad, Confidencialidad, Autenticidad y No repudio). Para los documentos fisicos se
deben generar lineamientos de buenas practicas del uso del papel, ademas de un procedimiento
técnico de restauracion documental, en los que integralmente desde la creacion, gestion y tramite
incorporando la preservacion a largo plazo de la informacion del COPNIA, hasta la terminacion del
ciclo vital del documento.

De igual forma con la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental, el COPNIA propende la
preservacion (Soporte digital) y la Conservacion (Soporte fisico) de la informacién institucional
acumulada en sus fondos documentales, garantizando de esta manera a largo plazo la conservacién
y preservacion de la memoria de la Entidad. El Sistema de Informacion adoptado debe contar con
un médulo de migracion de formatos a fin de garantizar la continuidad y legibilidad de los documentos
a largo plazo.
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A|lL | F|T
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
para los documentos analogos, considerando los programas,
procesos y procedimientos relacionados con la conservacion| X | X | X | X
preventiva, conservacion documental y restauracion
) documental
Sistema Integrado de —
Conservacién Implementar el PIan, c!e Preservaqon a largo plazo para'los
documentos electronicos, considerando las estrategias,
procesos y procedimientos, garantizando la autenticidad, x I x| x| x
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las
TRD Yy las TVD
Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos
electronicos de manipulaciones o alteraciones en la X | x X
actualizacién, mantenimiento y consulta o por cualquier falla
Seguridad de la de funcionamiento del SGDEA
Informacion Asegurar que el SGDEA mantenga las siguientes
caracteristicas de los documentos: autenticidad, Integridad, X X
Inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad,
visualizacion y conservacion.
Requisitos para la Establecer requisitos para la preservacion de los documentos
preservacion y electrénicos de archivo desde el mismo momento de su| X | X X
conservacion de los | creacion verificar el cumplimiento de los mismos
documentos
electrénicos de Verificar que el SGDEA implementado o a implementar
archivo garantice la preservacion de los documentos de acuerdo con| X | X X
lo dispuesto en las TRD
Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de X | x X
Requisitos para las |los documentos electrénicos de archivo
técnicas de
preservacion a largo | Determinar los criterios y métodos de conversion, refreshing,
plazo emulacién y migracion que permitan prevenir cualquier
i b ; ., X | X X
degradacion o pérdida de informacion y aseguren el
mantenimiento de las caracteristicas de integridad

4.8. Valoracion documental

Establece desde la planificacion y creacion documental, los valores primarios y secundarios de los

documentos, con miras a ser preservados y/o eliminados del archivo total de la Entidad.
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Este proceso debe ser repetitivo en cada uno de los procesos de Gestidn Documental, es decir; se
planea y se valora, se produce y se valora, se gestiona y tramita y se valora, se organiza y se valora,
se transfiere y se valora, se dispone de los documentos y se valora, se preserva y se valora. Por tal
razon el Consejo cuenta con Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental
para aplicarlas a sus archivos y de esta manera garantizar el debido proceder en la memoria
institucional de la Entidad. Ademas el Sistema de Informacién incorpora el médulo de Identificacion
y Valoracion de Series Documentales, con arreglo a este mddulo se toman decisiones acerca de la
disposicidn final de los documentos.

TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO N

Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y las
condiciones técnicas de produccién de los documentos fisicos | X | X | X | X
y electronicos para decidir su conservacion total

Analizar los documentos que informan sobre el desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la Entidad para| X | X
determinar criterios de valoracion

Analizar la produccién documental de las dreas o Unidades
Administrativas en términos cuantitativos y cualitativos para
identificar los documentos que tienen valores primarios y
secundarios

Definir los valores primarios y secundarios de los documentos
electronicos y fisicos de archivo teniendo en cuenta el contexto| X | X | X | X
funcional, social, cultural y normativo del COPNIA

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y
el impacto que pueda generar en la investigacion sobre la
historia y genealogia institucional como base para determinar
los valores secundarios de los documentos

Directrices
Generales

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Objetivo Fortalecer la administracion documental del COPNIA a partir de la aplicacion de buenas
practicas archivisticas, el apoyo de las TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones) y la
eficiencia administrativa con el fin de mejorar la gestion de la Entidad.

Para llevar a cabo las fases de implementacion del PGD en el COPNIA, se establecen actividades y
metas a corto, mediano y largo plazo con el fin de crear una mejora continua en los procesos propios
de la Entidad y su Gestion de Informacion:

5.1. Fase de creacion / elaboracion

METAS A CORTO PLAZO
ACTIVIDADES PRODUCTOS

Elaboracion, Publicacion y Actualizacion del
Programa de Gestién Documental.

Programa de Gestion Documental — PGD.
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Documentar procesos en la implementacion del
SGDEA. (Instalacién de la plataforma,
Parametrizacion de los moédulos, Procesos de
Comunicaciones oficiales, PQRS, Procesos
misionales, Capacitacion).

Implementacién del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénico de Archivo (SGDEA).

Actualizaciébn y  optimizacién de los
procedimientos del proceso de Gestion
Documental en el COPNIA.

Generacion de Lineamientos de los procesos de
Gestion Documental.

Aplicacion de los instrumentos archivisticos
(Cuadros de Clasificacion Documental CCD, Tablas
de Retencion Documental TRD en los archivos de
gestion).

Archivos de Gestion Organizados

Actualizacion del Plan Institucional de Archivo —

PINAR. Plan Institucional de Archivo — PINAR.

Con el apoyo del area de comunicaciones se

requiere divulgar el PGD y sus politicas Campana de Divulgacion

5.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

METAS A LARGO PLAZO

Articulacion con el Plan estratégico y el Plan
de Accion anual. (2018 y subsiguientes)
Articulacion con otros programas y sistemas
de la Entidad de acuerdo con la
normatividad archivistica.

Actualizacion y Adopcion de las politicas y
lineamientos en materia de archivos.

Subsistema de Control de evaluacion MECI, SGC,
Manual de Identidad Corporativa, Plan Estratégico
de Tecnologias de la Informacion, Plan de
Comunicaciones y Actualizacion del PGD.

5.3. Fase de mejora

METAS A MEDIANO PLAZO

ACTIVIDADES PRODUCTOS

Implementacion del Sistema de Gestion de

Documentos Electrénico de Archivo (SGDEA). Herramienta Tecnologica.

Configuracion y ambientacion Real de la

Gestion Electronica de Documentos de Archivo. Pruebas piloto y puesta en marcha del sistema.

Andlisis de indicadores para actualizar
herramientas archivisticas de la Entidad al igual
que para validar la gestién de los Sistemas de
Informacién y los programas que hacen parte de
la Gestién Informacional del consejo

Elaboracion de indicadores de impacto,
gestion, usabilidad etc.
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Un Programa especifico se define como un “proyecto o planificacién ordenada de las distintas partes
o actividades que componen algo que se va a realizar”*!. Teniendo en cuenta lo anterior y siguiendo
la metodologia planteada en el Decreto 2609 de 2012. Por lo cual, el propdsito de formularlos es
orientar sobre aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y
documentos fisicos y/o electronicos, asi como los sistemas, medios y controles asociados a su
gestion'?, estableciendo asi un marco metodoldgico claro que apoye su aplicacion.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2609 de 2013 y demas normas asociadas, a continuacion
se presentan los programas especificos que el COPNIA debe asumir para contribuir a la adecuada
Gestion Documental de la Entidad:

¢ Normalizacion de formas y formularios electrénicos
e Documentos vitales o esenciales

e Gestion de documentos electronicos

e Archivos descentralizados

e Reprografia y digitalizacion

e Documentos especiales

¢ Capacitacion

¢ Auditoria y control

Para lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion correspondiente a cada programa, asegurar
que la Entidad cuente con la documentacion necesaria, se busca evidenciar su actuacion, permitiendo
cumplir con la politica de Eficiencia Administrativa, considerando la identificacion, racionalizacion,
simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los
sistemas de organizacion y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los
documentos a largo plazo.

Por otra parte se debe tener en cuenta que para llevar a cabo los programas especificos a cabalidad
se deben generar los cronogramas correspondientes para cada uno de ellos los cuales deben estar
armonizados ya alineados con las actividades del plan Estratégico 2018 y los Planes Estratégicos
siguientes que puedan generar cambios en el PGD.

6.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

6.1.1. Proposito:

El propdsito principal de la implementacion del Programa de formas y formularios, es dotar a la
Entidad de un procedimiento documentado, con directrices encaminadas a normalizar y racionalizar
la produccion de formatos, formularios y documentos electrénicos. Asi mismo, con base en las normas
que sean aplicables, se requiere proporcionar un marco de accion con lineamientos claros, referente
a la generacién e intercambio de informacién hacia o desde la ciudadania.

11 Diccionario Real Academia de la Lengua.
12 Archivo General de la Nacién. Manual de Implementacién de Programas de Gestion Documental.
2014 [En linea] disponible en http://archivogeneral.gov.co/consulte/publicaciones
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6.1.2. Objetivos
General

¢ Normalizar y racionalizar la produccion de formatos, formularios y documentos electrénicos,
facilitando la identificacion, clasificacion y descripcion los documentos, por medio de un
marco de accidon con lineamientos claros, referente a la generacion e intercambio de
informacién hacia o desde la ciudadania.

6.1.3. Especificos

o Identificar y analizar la produccion documental electrénica, verificando el cumplimiento de
normas relacionadas con racionalizacion de tramites administrativos, politicas de “cero papel”
y gobierno en linea.

e Establecer lineamientos claros referentes a la creacidon de documentos electronicos las
tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la descripcion y la clasificacion
archivistica.

6.1.4. Alcance

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos involucra a todos los documentos
electronicos creados o administrados por medio de los diferentes sistemas y aplicativos presentes en
la Entidad, asi como aquellos proyectos para ser implementados como mejora a la gestion del
COPNIA. Los formatos deben figurar en el listado Maestro de Documentos de caracter interno, el cual
controla el Area de Gestion de Calidad como requisito de la certificacion ISO 9001-2015 con la que
cuenta la Entidad.

Asi mismo, requiere del apoyo de todo el personal de la Entidad para advertir y generar opciones de
mejora, las cuales deberan pasar para estudio del respectivo Comité.

6.1.5. Justificacion

Con el apoyo de los profesionales de las Areas de Gestion de Calidad, Gestion de Sistemas y Gestion
de Planeacion y comunicaciones de la Entidad, intervinientes vitales dentro del Comité Interno de
Archivo, grupo asesor de la Direccidon en toda la tematica de gestion documental del COPNIA. La
normalizacion de formas, formatos y formularios, se presenta como una alternativa para centralizar
y controlar el uso indiscriminado de estilos para elaborar un documento, se unifican criterios que en
su conjunto proveen la estructura, tipo de letra, tamafio de campos, informacion solicitada y demas
lineamientos que dan lugar a la produccion de documentos ya sea en el ambiente electrénico como
analogo.

Surge de la necesidad de centralizar y controlar la produccion, conservacion y recuperacion de
formularios por parte de colaboradores, clientes y asegurados, enmarcados en el programa de Cero
Papel y Eficiencia Administrativa y en la normatividad vigente que rige sobre Gestién Documental, la
cual exige la unificacién de criterios para la creacién de formas y formularios electrénicos, que de
manera simultanea redundara en alcanzar objetivos dispuesto por la estrategia de gobierno en linea
para la disposicion de tramites y servicios en linea

6.1.6. Beneficios
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o Adoptar buenas practicas en cuanto a la generacién de soportes electrénicos robustos y
amigables para el usuario (interno / Externo).

e Uniformidad

¢ Normalizacion

e Optimizacion, pertinencia y calidad de la informacidn contenida en ellos

e Amigabilidad con el medio ambiente

e Agilidad en recoleccién de informacién base

6.1.7. Lineamientos

Actividad Descripcion Responsable
Identificar, completar y actualizar el | Partiendo del diagnéstico, Tablas de |Area Administrativa
listado maestro de documentos de | Retencion Documental y el listado
indole interna incluyendo los | maestro actual se deben identificar | Subdireccion de
formatos, formularios como |tipos documentales, formatos y |Planeacién
documentos controlados. formatos.

Identificar los  sistemas de|Es necesario validar la produccidn |Area Administrativa
informacion existentes y la gestion | documental inmersa dentro de los|
de documentos electrdnicos. sistemas de informacidn existentes y | Area TIC
su correspondiente flujo en la gestion
de documentos electrdnicos.

Verificar y documentar el | Verificar y documentar el | Area Administrativa
cumplimiento de caracteristicas | cumplimiento de las caracteristicas de )
diplomaticas de los documentos |contenido estable, forma documental | Area TIC
electronicos. fija, vinculo archivistico y equivalente
funcional de los formatos, formularios
y documentos electrdnicos.

Incluir los lineamientos relativos a la | Incluir los lineamientos relativos a la | Area Administrativa
creacion y diseno de los formatos, | creacion y disefio de los formatos, )
formularios y documentos | formularios y documentos electronicos | Area TIC
electronicos. a fin de que se generen de manera
comun y uniforme.

Identificar los  criterios  que | Identificar los criterios que garanticen | Area Administrativa
garanticen las condiciones de|las condiciones de pertinencia vy |
pertinencia, calidad diligenciamiento, | calidad de la informacion contenida en | Area TIC

consulta y preservacion. ellos y claridad de las instrucciones
para su diligenciamiento, consulta y
preservacion.
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Facilitar la interoperabilidad
conforme los lineamientos de
gobierno en linea y gobierno
colaborativo.

Gestionar con el Area de TIC que la
generacion de documentos insertos en
los sistemas de informacion de la
Entidad faciliten la interoperabilidad
accién, operacién y colaboracién de
varias Entidades para intercambiar
informacion que permita brindar
servicios en linea a los ciudadanos,
empresas y otras Entidades mediante
una sola venta de atencién o un solo
punto de contacto, conforme los
lineamientos de gobierno en linea y
gobierno colaborativo.

Area Administrativa

Area TIC

Constituir y actualizar el banco
terminolégico orientado a la
normalizacion terminoldgica propia
del lenguaje interno de la Entidad.

Constituir y actualizar el banco
terminolégico  orientado a la
normalizacién terminoldgica propia del
lenguaje interno de la Entidad.

Area Administrativa

Lideres de Procesos

Normalizar los tipos de asuntos
derivados de comunicaciones
oficiales.

Normalizar los tipos de asuntos
derivados de comunicaciones oficiales
con el fin de generar expedientes
hibridos.

Area Administrativa

Area TIC

Definir el esquema de metadatos
para normalizar la descripcién
documental.

Definir el esquema de metadatos para
normalizar la descripcion documental y
asi facilitar procesos de consulta y
verificacion de informacion en las
diferentes etapas del Ciclo de Vida de
los documentos, para el caso
especifico de los generados vy
gestionados en ambiente digital.

Area Administrativa

Area TIC

6.1.8. Metodologia

Para el desarrollo del programa de normalizacion de formas, formatos y formularios para documentos
electronicos, se analizaran desde el proceso de planeacion y produccion documental de manera
electronica y que se encuentran registrados tanto en tablas de retencion documental, listado maestro
de documentos inmerso dentro del proceso de gestion integral como en diferentes instrumentos de
recoleccion de informacion, y se realizara de igual forma en compafiia del area de TIC el
levantamiento de los parametros para la produccion de documentos electrénicos aplicando los
lineamientos descritos en las guias y manuales de Gobierno en Linea.

Asi entonces, y una vez adelantada la consolidacion y descripcion de informacion para la
normalizacion de los documentos electrdonicos se realizara la socializacion de tal manera que todos
los procesos involucren estos lineamientos en su operacion.

6.1.9. Recursos

e Recursos Econdmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto
para la ejecucion del proyecto como la contratacién del sistema de informacién de la Entidad.
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Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracion de las diferentes Areas, lideres de proceso

Recursos Tecnoldgicos: Como apoyo para el proceso se requiere adquirir un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

6.1.10. Responsables

Direccién General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez se apruebe
por el Subcomité de Archivo.

Gestion Administrativa: Implementar y realizar mantenimiento al programa.

Area de TIC: Integrar las politicas de seguridad de la informacion y de sistemas de
informacion con el programa de documentos electronicos. Asesorar la toma de decisiones
tecnoldgicas.

Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacion del Programa.

Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacién y ejecucion del programa.

6.2. Programa de documentos vitales o esenciales

6.2.1. Propoésito

Identificar y proteger los documentos que contienen informacion esencial, que son aquellos que
poseen un valor intrinseco legal, intelectual y econdmico, necesaria para asegurar que el COPNIA
pueda continuar sus funciones y actividades fundamentales, garantizando la prestacion de los
servicios en caso de emergencia sin que cause grave perjuicio para la restitucion de los derechos o
deberes de la Entidad o terceros afectados.

6.2.2. Objetivos

General:

Establecer las medidas y controles para proteger, salvaguarda y conservacion los documentos
vitales del COPNIA, definiendo los lineamientos que eviten su perdida, adulteracion,
sustraccion y falsificacion.

Especificos:

Identificar las series, subseries y los documentos vitales que contiene informacion necesaria
para que el COPNIA pueda continuar con sus funciones después de una emergencia.
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Definir el procedimiento a seguir para garantizar la prestacién del servicio en condiciones de
trabajo no normales, incluso fuera de las instalaciones del COPNIA y reanudar sus actividades
regulares tras la emergencia

Conservar los documentos que protegen los derechos legales y financieros del COPNIA y de

las personas directamente afectadas por las acciones que se deriven del desarrollo de sus
funciones.

6.2.3. Justificacion

Ante la eventual ocurrencia de un siniestro es necesario que el COPNIA defina controles y medidas
que permitan proteger, recuperar y asegurar la disponibilidad de documentos e informacién
esenciales para el funcionamiento de del COPNIA y para reconstruir informacion que permita

reanudar actividades y cumplir con obligaciones legales y financieras del COPNIA.

6.2.4. Alcance

Asegurar los documentos e informacion que posean valores permanentes para fines oficiales y de
investigacion del COPNIA permitiendo que las funciones institucionales sigan desarrollandose en caso
de presentarse una emergencia de cualquier tipo.

6.2.5. Beneficios

Contar con lineamientos a seguir para actuar en una emergencia y posterior a ella, con el
objetivo de proteger y garantizar la disponibilidad de la informacion esencial de la Entidad.
Continuar con el funcionamiento del COPNIA en caso de una emergencia, garantizando a los
usuarios la prestacion del servicio.

Reconstruir la informacion esencial del COPNIA en caso de una emergencia.

Definir medidas de proteccion y salvaguarda, evitando su perdida, adulteracion, sustraccion
y falsificacion.

Identificar las series, subseries y tipos documentales que contienen informacion vital para el
COPNIA.

6.2.6. Lineamientos

Actividad Descripcion Responsable
Identificar operaciones Determinar cudles son las operaciones o |Area
esenciales. actuaciones esenciales que el COPNIA debe | Administrativa /

realizar para continuar con sus actividades vy |Subdireccion de
funciones en situaciones de emergencia. planeacion.
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Identificacion de series,|A partir de los diferentes procedimientos y |Area
subseries y tipos | herramientas archivisticas del COPNIA, identificar | Administrativa
documentales gue | aquellos documentos y soportes que por su valor | COPASO
conforman informacion vital | legal, intelectual y econdmico son fundamentales
y esencial para el COPNIA. | para que el COPNIA pueda seguir prestando sus
servicios en caso de emergencia. )
Identificacion del estado |Realizar un estudio sobre los documentos o |Area
actual a nivel documental y | procedimientos existentes en el COPNIA que | Administrativa
procedimental. incluyan lineamientos para documentos vitales y | COPASO
proteccion o recuperacion de informacion en caso
de desastres.
Identificacion de los | Identificar los  requerimientos  normativos | Area
requerimientos de|relacionados con el almacenamiento vy |Administrativa
preservacion identificados | preservacion de documentos vitales con el fin de | COPASO
en estandares, normas Yy |determinar los vacios en los procedimientos
politicas. internos 'y proceder a adaptar dichos
requerimientos a la realidad institucional del
COPNIA.
Sincronizar el programa con | Armonizar los criterios establecidos en el | Area

el sistema de seguridad de
informacién y el plan de
contingencia de la Entidad.

programa con los lineamientos generados en
cuanto a la generacion de back ups, proteccion de
datos, niveles de acceso a la informacion y planes
0 procesos de contingencia. De igual forma con los
criterios de contingencia que han sido establecido
para los funcionarios, contratistas y visitantes del
COPNIA en el plan de prevencion, atencion y
respuesta ante emergencias.

Administrativa
Subdireccion de
planeacion.

Consolidacion y definicion

Posterior a las actividades de identificacion y

Area

de las politicas para|sincronizacion se procedera a construir la politica | Administrativa

preservacion de la|enfocada a la preservacion de informacion de | Subdireccion de

informacion y documentos | caracter vitar y definir los criterios de accion para | planeacion.

de caracter vital. su proteccion en caso de presentarse una|COPASO.
emergencia.

Socializar el programa de|A través de la campafia de socializacion, se|Area

documentos  vitales  o|incentivara e involucrara a todos los funcionarios | Administrativa

esenciales. en el modelo para su adopcion. Area de

Socializar con miembros de
emergencia y COPASO.

la Brigada de

Comunicaciones

Realizar la actualizacion y
mantenimiento del
programa.

Actualizar de acuerdo a requerimientos de mejora,
nuevos lineamientos institucionales o normas
externas generadas que afecten la concepcion y
normal desarrollo del programa.

Area
Administrativa
Subdireccion de
planeacion.
COPASO.
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Realizar  simulacros  del | Implementar las acciones establecidas en el |Area
programa de documentos | programa de documentos vitales o esenciales, en | Administrativa
vitales o} esenciales | los simulacros anuales con el fin de validar la | Subdireccion de

verificando que los | efectividad y apropiacion de dicho programa. planeacion.
lineamientos alli dispuestos COPASO.
sean apropiados y

actualizados.

Publicar resultados y | Generar reportes del avance del programa y de las | Area
avances del programa mejoras implementadas. Administrativa

6.2.7. Metodologia

Para el desarrollo del programa de documentos vitales, se realizara un analisis con el fin de identificar
cuales son las operaciones esenciales y los documentos que contienen informacion vital para que el
COPNIA pueda prestar sus servicios en caso de presentarse una emergencia. Posteriormente se
realizard un andlisis del marco normativo nacional con el fin de identificar los requerimientos y
recomendaciones existentes para la preservacion de documentos esenciales y las acciones a seguir
para garantizar el acceso a dicha informacion en caso de desastres.

Una vez identificadas estas acciones requeridas, seran desarrolladas en el programa de documentos
vitales y posteriormente socializadas con el fin de que los funcionarios se apropien los procedimientos
y lineamientos establecidos. Adicionalmente se realizaran sincronizaran las acciones de emergencia
establecidas para la informacion esencial del COPNIA y seran realizadas en el marco de los simulacros
de emergencia anuales.

6.2.8. Recursos

e Recursos Econdomicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto
para la ejecucion del plan de prevencion, atencion y respuesta ante emergencias.

e Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracidn de las diferentes Areas, lideres de proceso
y miembros del COPASO.

6.2.9. Responsables

¢ Direccion General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez se apruebe
por el Subcomité de Archivo.

e Subdireccion de Planeacion: Participar en el proceso de disefio y control de las politicas,
proyectos y lineamientos dirigidos a construir y aplicar el programa de documentos vitales.

e Area Administrativa: Implementar y realizar mantenimiento al programa.

e COPASO: Apoyar la construccion del programa e implementar las acciones y lineamientos en
el plan de prevencidn, atencidn y respuesta ante emergencias y los simulacros anuales.

e Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacién del Programa.
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e Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacidn y ejecucion del programa.

6.3. Programa de gestion de documentos electronicos
6.3.1. Propdsito

El Programa de gestién de documentos electrénicos del COPNIA, se orienta a gestionar el ciclo de
vida de los documentos en el entorno electrénico tomando en consideracion aspectos relacionados
con la planificacién, disefio, implementacion y seguimiento de estrategias embebidas en los procesos
de la gestion documental generando documentos auténticos, fiables, integros, con disponibilidad de
ser localizados, presentados e interpretados y que sirvan de evidencia a las actuaciones
administrativas. Conforme con ello se resalta la necesidad de armonizar con las politicas emitidas por
el Gobierno Nacional en relacion con la racionalizacion de tramites, reduccion de papel e intercambio
de informacion electrénica.

6.3.2. Objetivos
General

Alinear la produccion de documentos electrénicos a las politicas del COPNIA seguln los criterios y
caracteristicas definidas en la norma y las guias adoptadas para tal fin. De igual modo fomentar y
adoptar en los procesos de la Entidad de manera responsable y organizada el uso de documentos
electronicos que garanticen el cumplimiento de planes y programas del Ministerio de Tics y los
lineamientos y procesos de gestion documental segun las directrices del Archivo General de la Nacion.

Especificos

o Establecer estandares para creacion de documentos electrdnicos.

o Establecer estandares para captura de documentos electrénicos.

¢ Generacion de los metadatos apropiados a cada documento.

o Establecer estandares para almacenamiento de documentos electrdnicos.
o Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos.

6.3.3. Justificacion

El programa de gestion de documentos electrénicos desarrolla acciones encaminadas a garantizar
durante el CVD (Ciclo de Vida de los documentos) en su ambiente electronico

- Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo, tales como
aspectos de disefo, creacion, mantenimiento difusion y administracion

- Facilita la disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la Entidad

- Apoya la formulacion de politicas y toma de decisiones basado en fuentes confiables

- Genera fiabilidad y confianza para la preservacion de la memoria institucional

- Garantiza la autenticidad, reproduccion completa de forma que preserve sus propiedades de
manera exacta y fidedigna al original

- Genera los mecanismos para propiciar la interaccion con otros documentos sean estos
conformantes de expedientes fisicos, digitales o hibridos.
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6.3.4. Alcance

La implementacion del Programa de documentos electrdnicos tiene como alcance la normalizacion
del proceso para la producciéon y generacién de documentos electronicos en el COPNIA a nivel
nacional, aplicando politicas de seguridad de la informacién y principios del proceso de gestion
documental, garantizando la autenticidad, integridad fiabilidad y disponibilidad de los documentos en
las herramientas tecnoldgicas con las que actualmente cuenta la compaiia como para las que se
implementen en la ejecucién de sus funciones.

6.3.5. Beneficios

Un programa de Gestion de Documentos Electrdnicos, al igual que el que corresponde a los soportes
analogos permite entre otros beneficios los siguientes:

¢ Simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacién y automatizacion de los tramites y
procedimientos administrativos.

e Mejorar la participacién ciudadana y la transparencia en las actuaciones administrativas, con
las debidas garantias legales.

e Facilitar el acceso a la informacidn y ejecucion de los tramites y procedimientos
administrativos por medios electronicos, creando las condiciones de confianza en el uso de
los mismos.

¢ Incrementar la eficacia y la eficiencia en los procesos de la compania mediante el uso de las
tecnologias de la informacion.

e Desarrollar estrategias que permitan fortalecer el negocio mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas.

e Crear y compartir conocimiento a partir de la informacion procesada.

¢ Normalizar y controlar la produccion documental electrénica bajo los estandares que dicta el
ministerio de Tics.

¢ Disminuir costos de archivo en la reduccion de aplicacion de procesos técnicos de archivo a
los documentos fisicos.

e Ahorrar tiempos en desplazamientos para el acceso a la informacion.

e Facilita el acceso a los usuarios, incluso por parte de colectivos con necesidades especiales
(afectados por discapacidades fisicas, sensoriales, cognitivas o formativas, asi como personas
con limitaciones en conocimiento tecnoldgico).

¢ Garantizar a mediano y largo plazo las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad de los documentos electronicos de archivo de toda la organizacion.

e Garantizar el cumplimiento de requisitos funcionales y no funcionales para la gestion de los
documentos electrénicos de archivo durante todo su ciclo de vida.

o Fadcilitar la administracion, disefio, creacion, mantenimiento, difusion y administracion de los
documentos electrdnicos de archivo.

e Generar la inclusion y gestion de metadatos tanto de los documentos como de los
expedientes electronicos de archivo con el fin de asegurar su vinculo archivistico.

6.3.6. Lineamientos

Actividad Descripcion Responsable
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Identificar documentos
electrénicos actuales.

Partiendo del diagnostico se debe identificar
volumen, tipos documentales, formatos y
medios de almacenamiento.

érea Administrativa
Area de TIC

Identificar requerimientos
minimos que deben
contemplar los documentos

electronicos.

Analisis normativo y de buenas practicas para
la produccién, gestion y conservacion de
documentos electrdnicos.

Area Administrativa
Area de TIC

Generar el Registro de Activos
de Informacion.

Andlisis normativo con el fin de dar
cumplimiento al requerimiento de
transparencia y acceso a la Informacion
Publica.

Area Administrativa
Subdireccion
Juridica

Area de TIC

Disefiar y elaborar el modelo
de requisitos para la gestion
de documentos electrdnicos.

Estructurar el modelo de requisitos para los
documentos electronicos de acuerdo a los
requerimientos identificados.
Identificar métodos de almacenamiento y
seguridad de la informacion.

Area Administrativa
Area de TIC

de
los

Socializar el modelo
requisitos para

documentos electronicos.

A través de la campana de socializacion, se
incentivara e involucrarda a todos los
funcionarios en el modelo para su adopcidn.
Socializar con proveedores de servicios
tecnoldgicos.

Area Administrativa
Area de
Comunicaciones

Capacitar a los lideres en el
modelo.

Se adelantaran jornadas de capacitacion
sobre la implementacion del modelo a
los responsables de los procesos.

Area Administrativa
Area de
Comunicaciones

Implementar los requisitos
para documentos Electronicos
en los procesos.

Se oficializara el modelo de requisitos para
gestion de documentos electronicos.

Area Administrativa
Area de TIC

Realizar la actualizacion y
mantenimiento del programa.

Actualizar de acuerdo a las acciones de
mejora identificados en el seguimiento al
cumplimiento del programa.

Area Administrativa
Area de TIC

actualizaciones al
de documentos

Socializar
programa
electronicos.

Socializar el programa con los responsables.

Area Administrativa

Publicar resultados y avances
del programa.

Generar reportes del avance del programa y
de las mejoras implementadas.

Area Administrativa

6.3.7. Metodologia

Para el desarrollo del programa de documentos electrénicos, se analizaran los tipos documentales
que se producen de manera electrénica y que se encuentran registrados tanto en tablas de
retencion documental como en diferentes instrumentos de recoleccion de informacion, y se
realizara de igual forma en compaiiia del area de TIC el levantamiento de los parametros para la
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produccion de documentos electronicos aplicando los lineamientos descritos en las guias y
manuales de Gobierno en Linea.

Asi entonces, y una vez adelantada la consolidacion y descripcion de informaciéon para la
normalizacion de los documentos electrénicos se realizara la socializacion de tal manera que
todos los procesos involucren estos lineamientos en su operacion.

6.3.8. Recursos

e Recursos Econdmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto
para la ejecucién del proyecto como la contratacién del sistema de informacion de la Entidad.

e Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracion de las diferentes Areas, lideres de proceso

e Recursos Tecnoldgicos: Como apoyo para el proceso se requiere adquirir un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

6.3.9. Responsables

e Direccion General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez se
apruebe por el Subcomité de Archivo.

e  Gestidon Administrativa: Implementar y realizar mantenimiento al programa.

e Area de TIC: Integrar las politicas de seguridad de la informacion y de sistemas de
informacion con el programa de documentos electrdonicos. Asesorar la toma de decisiones
tecnoldgicas.

¢ Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacion del Programa.

e Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacion y ejecucion del
programa.

6.4. Programa de archivos descentralizados

6.4.1. Proposito

Definir los lineamientos y procedimientos para la administracion de depdsitos en los cuales se
almacenen documentos del COPNIA en cualquiera de sus fases, gestion, central e historico, y la
entrega de archivos a terceros para el desarrollo de actividades de organizacion, administracion,
deposito, custodia, preservacion y conservacion, lo cual conlleva a la necesidad de definir
especificaciones y requerimientos para la adquisicion de estos servicios, definir niveles de seguridad
de acceso a la informacion, responsabilidades y mecanismos de monitoreo y control del cumplimiento
del programa.

6.4.2. Objetivos

General:
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o Establecer los lineamientos y condiciones de conformacion y administracion de los depdsitos
documentales del COPNIA en cualquiera de sus fases, de igual forma los requerimientos y
procesos necesarios para llevar a cabo actividades de procesamiento y almacenamiento por
parte de terceros.

Especificos:

e Identificar y cumplir los requerimientos y condiciones necesarias para confirmar los depdsitos
destinados para la conservacion de archivos de gestion, central e histérico en las instalaciones
de COPNIA.

e Definir el procedimiento a seguir para la entrega de documentos del COPNIA a terceros con
el fin de desarrollar actividades de almacenamiento o procesamiento, de igual forma los
requerimientos que deben cumplir estos lugares.

e Definir las responsabilidades y mecanismos de monitoreo y control para el cumplimiento del
programa de archivos descentralizados a partir de los principios de racionalidad, econémica
y productividad.

6.4.3. Justificacion

La adecuada custodia, preservacion y conservacion de los documentos producidos por el COPNIA en
las fases de archivo de gestion, central e historico, es fundamental para consolidar un programa de
gestion documental que apoye el desarrollo de los procesos misionales de la Entidad, por lo cual, es
necesario conformar los depdsitos documentales identificando y aplicando lineamientos que permitan
cumplir con la normatividad establecida por el AGN para el almacenamiento documental, entrega de
archivo a terceros y monitoreo y control del cumplimiento del programa de archivos descentralizados.

6.4.4. Alcance

Establecer los lineamientos y condiciones de administracion de los depdsitos documentales del
COPNIA en cualquiera de sus fases, de igual forma los requerimientos y procesos necesarios para
llevar a cabo actividades de procesamiento y almacenamiento por parte de terceros.

6.4.5. Beneficios

e Conformar el archivo central e histdrico del COPNIA.

e Establecer mecanismos para la administracion de depodsitos de almacenamiento de
documentos en cualquier etapa o fase.

e Contar con lineamientos y procedimientos claros para la conservacion, organizacion,
administracion de depdsitos, preservacion y conservacion de documentos generados por el
COPNIA.

e Medir y controlar el desarrollo del programa de archivos descentralizados a partir de
indicadores daros.

e Desarrollar un procedimiento que cumpla con los requerimientos normativos necesarios para
entregar archivos a terceros para la custodia o desarrollo de procesos archivisticos.

¢ Implementar principios de racionalidad, economia y productividad en las diferentes fases y
procesos documentales del COPNIA.
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6.4.6. Lineamientos
Actividad Descripcion Responsable
Identificacion de requisitos | Identificar requerimientos necesarios para | Area Administrativa

para conformar depdsitos.

la conformacién de los depdsitos
documentales del COPNIA en cualquiera
de sus fases.

Conformacion de los depdsitos
documentales.

A partir de los requisitos normativos
identificados, se conforman los depdsitos
para conservar los documentos en las
fases de archivo central e historico.

Area Administrativa

Generacion de mecanismos de
administracion de depdsitos.

Crear los lineamientos y mecanismos
necesarios para la administracion de
depositos documentales del COPNIA en
cualquiera de sus fases.

Area Administrativa

Definicion de procedimiento
para entrega de archivos a
terceros.

Definir y socializar el procedimiento de
entrega de documentos del COPNIA a
terceros para custodia o desarrollo de

érea Administrativa
Area de TIC.

evaluacion de recursos destinados a la
administracion de depositos, equipos,
mobiliario y desarrollos tecnoldgicos
relacionados con el almacenamiento.

actividades de administracion,
organizacion o conservacion.
Evaluar y controlar recursos. | Establecer y aplicar indicadores de | Area Administrativa

Actualizacion y mantenimiento
del programa.

Realizar actualizaciones a partir de
requerimientos de mejora, nuevos
lineamientos institucionales o normas
externas generadas que afecten la
concepcion y normal desarrollo  del
programa de archivos descentralizados.

Area Administrativa
Area de TIC.

Socializacion de las | Difundir y compartir con los funcionarios | Area Administrativa
actualizaciones. del COPNIA los criterios y procedimientos | Area de
para la administracion de depdsitos en | Comunicaciones.
fases de archivo de gestion y central.
6.4.7. Metodologia

Para el desarrollo del programa de archivos descentralizados, en primera instancia se identificaran
los requisitos normativos y recomendaciones del Archivo General de la Nacion en materia de
almacenamiento documental y conformacién de depdsitos, con el fin de normalizar la gestion de
archivos de gestion y adaptar y adecuar el archivo central e histérico del COPNIA, posteriormente se
crearan los mecanismos de administracion de dichos depdsitos y de entrega de documentos a
terceros para custodia o aplicacion de procesos archivisticos.
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Luego de la definicidn de lineamientos y procedimientos adaptados a las necesidades del COPNIA, se
definirdn mecanismos de evaluacion de recursos destinados a la adquisicion y uso de depositos,
finalmente se desarrollaran revisiones y actualizaciones periddicas del programa a partir de la
generacion de requerimientos o normas relacionadas, las cuales seran socializadas a los funcionarios
del COPNIA.

6.4.8. Recursos

Recursos Econdmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado al Plan
Institucional de Archivos del COPNIA, de igual forma al mantenimiento de bienes inmuebles.

Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracion de las diferentes Areas y lideres de
proceso.

6.4.9. Responsables

Direccién General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez se apruebe
por el Subcomité de Archivo.

Subdireccion de Planeacion: Participar en el proceso de toma de decisiones en cuanto a
procedimientos, proyectos, politicas y lineamientos a construir y aplicar el programa de
archivos descentralizados.

Area Administrativa: Implementar y realizar mantenimiento y actualizacion del programa.

Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacion del Programa.

Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacion y ejecucion del programa.

6.5. Programa de reprografia

6.5.1. Proposito

Formular los lineamientos, procesos y estrategias para la aplicacion de técnicas reprograficas en el
COPNIA, asi como la definicion y captura de metadatos y el control de esta descripcion en el ciclo de
vida de los documentos que hacen parte de los diferentes flujos y procesos de la Entidad.

6.5.2. Objetivos

General:

Formular lineamientos y estrategias para la aplicacién de técnicas reprograficas y captura
de metadatos en documentos del COPNIA.

Especificos:
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Realizar un diagndstico de las técnicas de reprografia necesarias para la adecuada gestion
documental de la Entidad, de igual forma las politicas, procedimientos, proyectos actuales y
los equipos existentes y necesarios para realizar dichas reproducciones documentales.

Definir los requerimientos técnicos para la aplicacion de técnicas reprograficas y captura de
metadatos en el COPNIA.

Disefar e implementar un modelo de servicio para la impresion, fotocopiado y digitalizacién
de documentos, identificando criterios en términos de costos, actualizacion tecnoldgica y
protocolos para su realizacion.

6.5.3. Justificacion

A partir de la necesidad de controlar la reproduccién de copias de documentos debido a la generacion
de grandes volimenes de informacién en diferentes formatos y definir criterios para la descripcién
de documentos se hace necesario definir una estrategia que permita conocer el estado actual de los
procesos Y politicas reprograficas en el COPNIA y desarrollar un modelo de servicio que permita
aplicar técnicas reprograficas que cumplan con la normatividad vigente.

6.5.4. Alcance

EL programa de reprografia abarca todos los documentos producto de la aplicacion de técnicas
reprograficas en el COPNIA, de igual forma los metadatos definidos para cada documento con el fin
de describir su contenido y permitir su recuperacion y acceso.

6.5.5. Beneficios

Conocer el estado actual de las técnicas reprograficas en el COPNIA identificando
necesidades y fortalezas.

Contar con estrategias y lineamientos para la aplicacion de técnicas reprograficas.

Capturar metadatos que permitan recuperar documentos de forma eficiente y poder
compartir informacion con las condiciones de descripcion adecuadas.

Definir un modelo de servicio para implementar técnicas reprograficas.

6.5.6. Lineamientos

Actividad

Descripcion

Responsable

Diagndstico de la realidad

Realizar un diagnostico con el fin de definir

politicas de descripcion documental y
esquemas de metadatos.

Area Administrativa.

actual del COPNIA a nivel | las técnicas reprogréficas empleadas en la | Area de TIC.
reprografico y  descripcion | Entidad, los procesos y equipos existentes
documental. para desarrollar esa actividad, de igual las

Andlisis de requerimientos a
nivel reprografico y de
metadatos.

Identificar los requerimientos normativos
y lineamientos existentes a nivel nacional
para reproduccion de copias Yy la captura
de metadatos en los documentos con el fin
de adaptarlos a la realidad del COPNIA.

Area Administrativa.
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Disefar un modelo de servicio
reprografico.

Crear un modelo de servicio para la
impresion, fotocopiado, digitalizacion de
documentos y demas servicios
reprograficos adaptado a las necesidades
del COPNIA a partir del diagnostico y
andlisis del requerimientos.

Area administrativa

Implementar el modelo de
servicio y los requerimientos
normativos a nivel reprografico
y de metadatos.

A partir de los requerimientos
identificados y el modelo de servicio
reprografico propuesto, se desarrollaran
las actividades destinadas a implementar

Area administrativa

dichos servicios y practicas.

Evaluar y controlar el |Establecer y aplicar indicadores que |Area Administrativa
desarrollo del programa. permitan evaluar el desarrollo del
programa e identificar falencias vy

oportunidades de mejora y optimizacion
de los recursos.

Actualizacién y mantenimiento | Realizar actualizaciones a partir de | Area Administrativa
del programa. requerimientos de mejora, nuevos |Area de TIC.
lineamientos institucionales o normas

externas generadas
concepcion y normal
programa de reprografia.

que afecten Ia
desarrollo del

Area Administrativa

Socializacion de las | Difundir y compartir con los funcionarios | A
actualizaciones. del COPNIA los criterios y procedimientos | Area de TIC.
definidos para la aplicacion de técnicas | Area de
reprograficas y descripcion documental a | Comunicaciones.
nivel de metadatos.
6.5.7. Metodologia

Para el disefno e implementacion del programa de reprografia, en primera instancia se realizara un
diagnostico que permita conocer el estado actual del COPNIA en el uso de técnicas y procesos
reprograficos y descripcion documental a partir de metadatos, de igual forma se identificaran los
requerimientos normativos en el campo de reprografia y de metadatos con el fin de identificar las
falencias y necesidades de la Entidad con respecto a la norma.

Luego se procedera a disenar un modelo de servicio reprografico que integre procedimientos,
responsables, recursos, desarrollos tecnoldgicos y equipos, con el fin de suplir los vacios y
necesidades del COPNIA en cuanto a técnicas reprograficas y se definiran las actividades necesarias
para la captura me metadatos conforme la normatividad vigente.

Posteriormente se desarrollara el modelo de servicio implementando indicadores de evaluacion que
permitiran controlar y monitorear el desarrollo del programa. Finalmente se desarrollaran revisiones
y actualizaciones periddicas del programa a partir de la generacion de requerimientos o normas
relacionadas, las cuales seran socializadas a los funcionarios del COPNIA.

6.5.8. Recursos
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Recursos Econdmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado al Plan
Institucional de Archivos del COPNIA, de igual forma en el Plan Anual de Adquisiciones y Plan
de Mantenimiento de Equipos.

e Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracién de las diferentes Areas y lideres de
proceso.

6.5.9. Responsables

o Direccién General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez se apruebe
por el Subcomité de Archivo.

o Area de TIC: Apoyar el desarrollo del programa desde la asesoria para la toma de decisiones
en términos de desarrollo tecnoldgico, adquisicion y actualizacién de equipos.

e Subdireccién de Planeacion: Participar en el proceso de toma de decisiones en cuanto a
procedimientos, proyectos, politicas y lineamientos a construir y aplicar el programa de
reprografia.

¢ Area Administrativa: Implementar y realizar mantenimiento y actualizacion del programa.
¢ Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacion del Programa.

¢ Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacion y ejecucion del programa.

6.6. Programa de documentos especiales

6.6.1. Proposito

Formular los lineamientos y procedimientos para realizar el tratamiento archivistico en cualquier fase,
de documentos particulares como fotografias, planos, documentos sonoros, audiovisuales, contenido
de redes sociales, pagina web, entre otros, que genere y reciba el COPNIA para el desarrollo de sus
procesos.

6.6.2. Objetivos
General:

e Definir el procedimiento y condiciones que deben ser consideradas para realizar el
tratamiento archivistico y uso de documentos con caracteristicas especiales.

Especificos:

e Identificar los documentos especiales, los soportes y las series o subseries al cual
corresponden.
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e Identificar los sistemas, bases de datos o repositorios donde se encuentran dichos
documentos con el fin de implementar mecanismos de blsqueda que faciliten su uso y
acceso.

o Definir el procedimiento y actividades que se deben realizar para procesar archivisticamente
documentos con caracteristicas especiales.

6.6.3. Justificacion

Desde los diferentes procesos del COPNIA se generan o reciben documentos cuyos soportes o
condiciones tienen ciertas particularidades que impiden que sean procesados bajo el procedimiento
documental comun, lo cual hace necesario que a partir del marco normativo existente y las
necesidades institucionales, sea definido el conjunto de actividades que se realizaran para su
tratamiento archivistico permitiendo facilitar su uso, acceso, conservacion y preservacion.

6.6.4. Alcance

El programa de documentos especiales abarca los documentos con caracteristicas particulares como
graficos, planos, mapas, fotografias, archivos audiovisuales o sonoros, contenido de redes sociales,
pagina web e intranet, entre otros las actividades de tratamiento documental necesarios para
garantizar su acceso y conservacion .

6.6.5. Beneficios

o Definir las actividades de procesamiento archivistico a seguir para los documentos con
caracteristicas especiales.

e Identificar las series, subseries y procesos donde se encuentran los documentos con
caracteristicas especiales y cuales son sus soportes o condiciones.

e Acceder y hacer uso de documentos especiales a partir de mecanismos que garanticen su
conservacion y preservacion.

6.6.6. Lineamientos

Actividad Descripcion Responsable
Identificar los documentos | Identificar las subseries y series | Area Administrativa
especiales del COPNIA. documentales y los soportes donde se

generan los documentos especiales.

Identificar los lugares donde se | Identificar los sistemas, bases de datos o | Area Administrativa
generan y conservan los |repositorios donde se generen o
documentos especiales. conserven documentos especiales con el
fin de implementar mecanismos de
busqueda que faciliten su uso y acceso.
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Consolidacion tipos y
condiciones de documentos

A partir de la identificaciéon de los
documentos especiales, los soportes y

Area Administrativa

procesamiento para cada tipo
de documento especial.

documentos especiales, se definiran las
actividades a desarrollar y condiciones a
tener en cuenta para su procesamiento o
tratamiento archivistico.

especiales para definir | lugares donde se encuentran, se
procedimientos. clasificaran y  consolidaran  tipos
documentales y las caracteristicas de los
lugares fisicos o digitales donde se
encuentran dichos documentos.
Definir actividades de|Una vez identificados los tipos de|Area Administrativa

Actualizar manuales y
procedimientos.

A partir de los lineamientos vy
procedimientos establecidos actualizar los
manuales o instructivos que contengan
informacion relacionada al desarrollo del
programa de documentos especiales.

Area Administrativa

Implementar el programa de
documentos especiales.

Desarrollar el programa aplicando los
lineamientos establecidos manuales e
instructivos desde la generacion del
documento y su paso por las fases de
archivo de gestion, central e historico.

Area Administrativa
Unidades Productoras.

Evaluar 'y controlar el

desarrollo del programa.

Establecer y aplicar controles que
permitan evaluar el desarrollo del
programa e identificar falencias vy

oportunidades de mejora.

Area Administrativa

Actualizacion y mantenimiento
del programa.

Realizar actualizaciones a partir de,
nuevos lineamientos institucionales o
normas externas generadas que afecten la
concepcion y normal desarrollo  del
programa de documentos espéciales.

Area Administrativa

Socializacion de las | Difundir y compartir con los funcionarios | Area Administrativa
actualizaciones. del COPNIA los criterios y procedimientos | Area de
definidos para la aplicacion de técnicas | Comunicaciones
reprograficas y descripcion documental a
nivel de metadatos.
6.6.7. Metodologia

Para el disefio e implementacion del programa de documentos especiales, en una fase inicial se
realizaran dos actividades de identificacion, en la primera actividad se analizaran las series y subseries
documentales con el fin de identificar tipos documentales que contengan documentos con
caracteristicas especiales y en la segunda se identificaran los sistemas o lugares digitales o fisicos
donde se encuentra dicha informacion con el fin de definir mecanismos de acceso, uso y

conservacion.

En una segunda fase, se consolidaran los elementos identificados con el fin de construir actividades
de procesamiento archivistico propias para cada tipo de documento especial a partir de lineamientos
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y recomendaciones normativas a nivel nacional, las cuales seran documentadas en los instructivos o
manuales institucionales correspondientes.

Finalmente se implementaran los lineamientos y procedimientos definidos para los documentos en
las fases de gestidn, central e histdrico y en cada transferencia documental se definiran controles
que permitan evaluar el adecuado desarrollo de los procedimiento establecidos, de igual forma se
realizara la actualizacién y socializacion de lineamientos y actividades conforme lo dicte la
normatividad general y las necesidades institucionales.

6.6.8. Recursos

e Recursos Econdmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado al Plan
Institucional de Archivos del COPNIA.

e Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracién de las diferentes Areas y lideres de
proceso.

6.6.9. Responsables

¢ Direccion General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa una vez se apruebe
por el Subcomité de Archivo.

e Area de TIC: Apoyar el desarrollo del programa desde la asesoria para la toma de decisiones
en términos de desarrollo tecnoldgico.

e Subdireccion de Planeacion: Participar en el proceso de toma de decisiones en cuanto a
procedimientos, proyectos, politicas y lineamientos a construir y aplicar el programa de
documentos especiales.

e Area Administrativa: Implementar, realizar mantenimiento y actualizacion del programa y
verificar que sea cumplido.

e Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacion del Programa.

¢ Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacion y ejecucion del programa.

6.7. Plan Institucional de Capacitacion

6.7.1. Proposito

Desarrollar programas de capacitacion dirigidos a los responsables de definir y ejecutar la politica
documental del COPNIA y demas funcionarios en temas relacionados con el Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivo, procesos y lineamientos archivisticos y actividades a
desarrollar el ciclo de vida de los documentos.

6.7.2. Objetivos
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General:
Definir el programa de capacitacién en temas relacionados con gestion documental para los
funcionarios del COPNIA.

Especificos:

e Realizar un estudio de las necesidades de capacitacion en temas relacionados con gestién
documental para los funcionarios del COPNIA.

o Disefiar y aplicar el programa de capacitacion que involucre politicas y procedimientos de las
funciones archivisticas y sus beneficios.

e Sensibilizar a los funcionarios sobre el valor de los documentos y la importancia de cumplir
los procedimientos archivisticos establecidos en manuales y procedimientos.

6.7.3. Justificacion

La gestion documental es un proceso transversal que involucra el compromiso de todas las unidades
productoras, quienes, a partir de una serie de directrices y procedimientos establecidos y adoptados
institucionalmente, realizan actividades que buscan garantizar el cumplimiento de politicas nacionales
destinadas al adecuado tramite, organizacion, acceso, conservacion y preservacion de la informacion
en cualquier fase.

Por lo anterior, es necesario que todos los funcionarios conozcan sobre los procesos y lineamientos
necesarios para desarrollar practicas archivisticas adecuadas, por medio de capacitaciones periodicas
que refuercen y actualicen sus conocimientos y los sensibilicen de la importancia de la gestion
documental para el cumplimento de los objetivos misionales.

6.7.4. Alcance

El plan de capacitacion esta dirigido a todos los funcionarios del COPNIA y a las personas que
desarrollen actividades de procesamiento archivistico y custodia documental de documentos
pertenecientes a los procesos de la Entidad.

6.7.5. Beneficios

e Conocer los vacios y necesidades de capacitacion de los funcionarios del COPNIA en temas
de gestion documental.

e Contar con un programa de capacitacion basica y avanzada de procesos, practicas y
lineamientos archivisticos actuales adaptados a la realidad del COPNIA.

¢ Capacitar de forma periddica a los funcionarios en temas de gestion documental.

e Sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia de cumplir los lineamientos nacionales e
institucionales sobre las buenas practicas archivisticas y el valor de documentos producidos
por el COPNIA.

6.7.6. Lineamientos

Actividad Descripcion Responsable

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA

Calle 78 N°9 - 57 -

Teléfono: 322 0102 - Bogota D.C.

e-mail: contactenos@copnia.gov.co

WWW.Ccopnia.gov.co



o

REPUBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

especificas para cada grupo de acuerdo
con sus necesidades y aborde directrices
para la induccion vy reinduccion de
funcionarios en temas de gestion
documental.

51
Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

Estudio sobre necesidades de | Realizar un estudio de las necesidades de érea Administrativa
capacitacion en temas de|capacitacion en temas relacionados con|Area de  Talento
gestion documental. gestién documental para los funcionarios | Humano.

del COPNIA.
Identificar los temas de|Identificar los temas de capacitaciones érea Administrativa
capacitaciéon para diferentes | que se desarrollaran para los responsables | Area de  Talento
grupos a partir de necesidades. |de la gestion documental y demas|Humano.

funcionarios o grupos.
Elaborar plan de capacitaciony | Generar un plan de capacitacion vy érea Administrativa
sensibilizacion. sensibilizacion periddica que involucre |Area de  Talento

politicas y procedimientos de la gestiéon | Humano.

documental de nivel nacional e

institucional y abarque directrices para la

induccion y reinduccién de funcionarios.
Articulacion con el Plan|Acoplar las directrices y procedimientos érea Administrativa
Institucional de Capacitacion |del plan de capacitacion en temas de|Area de  Talento
del COPNIA. gestion documental con el  Plan|Humano.

Institucional del Capacitacion del COPNIA.
Generacion de cronograma de | Disefiar el cronograma del plan de érea Administrativa
capacitacion. capacitacion que incluya actividades|Area de Talento

Humano.

Implementar y desarrollar el
plan de capacitacion.

Desarrollar el plan de capacitacion
conforme los parametros establecidos en
el plan institucional de capacitacion y el
cronograma generado para tal fin.

Direccion General.
Area Administrativa.
Area de Talento
Humano.

Unidades Productoras.

Evaluar y controlar el

desarrollo del plan.

Establecer y aplicar controles que
permitan monitorear y evaluar el
desarrollo del plan e identificar falencias y
oportunidades de mejora.

Area Administrativa
Area de Talento
Humano.

Actualizacion y mantenimiento
del programa.

Realizar actualizaciones a partir de la
identificacién de nuevas necesidades de
capacitacion 'y nuevas lineamientos
institucionales o0 normas  externas
generadas que hagan necesario generar
procesos de formacion para los
funcionarios.

Area Administrativa
Area de Talento
Humano.

Socializacion de las

actualizaciones.

Difundir y compartir con los funcionarios
del COPNIA el plan y cronograma de
capacitacion y los temas que haran parte
de esos procesos de formacion.

Area Administrativa
Area
Comunicaciones.

de
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6.7.7. Metodologia
Para la construccidn del plan de capacitacion, en una primera fase se realizara un estudio sobre las
necesidades de capacitacion de los funcionarios frente a la realidad documental de la Entidad y los
requerimientos normativos archivisticos a nivel nacional, con el fin de identificar los temas basicos o
avanzados de capacitacion y los grupos que recibiran dichas capacitaciones.
A continuacion se realizard un plan de capacitacion de las actividades de capacitacion a realizar,
articulado con el Plan Institucional del Capacitacion del COPNIA, con el fin de que sea desarrollado
de forma periddica y estructurada abarcando procesos de induccidn y reinduccién de funcionarios.
Finalmente se implementaran mecanismos de control y monitoreo para el desarrollo del plan de
capacitacion con el fin de identificar falencias y procesos de mejora y actualizacion en conceptos,
practicas y normas de gestion documental.

6.7.8. Recursos

e Recursos Econodmicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado al Plan
Institucional del Capacitacion del COPNIA.

¢ Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracion de las diferentes Areas, lideres de proceso
y directivos.

6.7.9. Responsables

e Direccion General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del Plan Institucional de
Capacitacion.

o Area de talento humano: Aplicar y garantizar el adecuado desarrollo del plan institucional de
capacitacion.

o Areade TIC: Apoyar el desarrollo del programa desde la asesoria para la toma de decisiones
en términos de desarrollo tecnoldgico.

e Subdireccion de Planeacion: Participar en el proceso de toma de decisiones en cuanto a
procedimientos, proyectos, politicas y lineamientos a construir y plan de capacitacion.

e Area Administrativa: Participar en el proceso de estudio, mantenimiento y actualizacion del
plan y verificar que sea cumplido.

e Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacion del Programa.

e Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacion y ejecucién del programa.

6.8. Programa de auditoria y control.

6.8.1. Proposito
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Vigilar y monitorear la implementacion y desarrollo de los lineamientos, directrices, procedimientos y
politicas archivisticas enmarcadas en el sistema de gestion documental del COPNIA, a través de la
realizacion de una auditoria total a los procesos del COPNIA, la priorizacion de procesos en la auditoria
o la atencion de requerimientos especificos.

6.8.2. Objetivos
General:

Inspeccionar y monitorear el desarrollo de procedimientos, lineamientos y politicas archivisticas en el
marco de sistema de gestion documental del COPNIA en articulacion con los objetivos estratégicos
internos y el Sistema de Gestion Integral.

Especificos:

e Formular un esquema que permita identificar el grado de conformidad y cumplimiento de los
lineamientos y procesos archivistas establecidos y aprobados en el COPNIA.

o Identificar debilidades y acciones de mejora en los procesos archivisticos conforme las
directrices internas y externas.

e Articular con los Sistemas de Seguridad de la Informacion, Gestion Integral y Gestion
Documental las acciones orientadas al analisis, evaluacion y gestion de las practicas
archivisticas y el tratamiento de la informacion en el COPNIA.

6.8.3. Justificacion

Un sistema de gestion documental involucra el desarrollo de actividades y procedimientos que son
pensados e implementados a partir de nhormas generales y las necesidades institucionales, por lo cual
dichas actividades se incluyen en un ciclo documental transversal a los procesos institucionales que
requiere la participacion integral de todos los funcionarios, lo anterior hace necesario implementar
mecanismos de monitoreo, control y evaluacion que permita medir el cumplimiento de los
procedimientos archivisticos a través de auditorias e identificar el grado de satisfaccion de los usuarios
con respecto a las practicas documentales, establecer actividades de mejora o replantear procesos a
partir de requerimientos o la generacion de nuevos lineamientos.

6.8.4. Alcance

El programa de auditoria y control abarca todas las actividades y documentos producto del desarrollo
de los diferentes procesos del COPNIA, igualmente requerimientos de mejora especificos y los
Sistemas de Seguridad de la Informacion, Gestion Integral y Gestion Documental.

6.8.5. Beneficios

¢ Generacion y fomento de la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos.

e Conocer el nivel de conformidad y cumplimiento de los procesos archivisticos del COPNIA.

e Generar acciones de mejora continua, actualizacion y fortalecimiento de los procesos
archivisticos.
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o Identificar los riesgos asociados a la gestidn de la informacion y procesos archivisticos en el

COPNIA.
e Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios y el impacto de las politicas archivisticas del
COPNIA.
6.8.6. Lineamientos
Actividad Descripcion Responsable

Identificacion de criterios y
temas a auditar.

A partir de los objetivos estratégicos del
COPNIA, los requerimientos normativos, el
analisis de riesgos y los resultados de las
auditorias realizadas anteriormente se
identificaran los criterios y temas que
haran parte del proceso auditor desde la
gestion documental.

Area Administrativa.

Articular los objetivos vy
lineamientos del programa de
auditoria y control con el plan
de auditorias internas del
COPNIA.

Una vez definidos los criterios de
evaluacion y control en el PGD, se
articularan dichos temas con el plan y las
actividades definidas por el COPNIA para
desarrollar el proceso auditor interno.

Area Administrativa.

Generacion del plan, criterios
finales de evaluacion y control
en las auditorias internas.

Definicién del plan de auditoria anual que
involucre los criterios de evaluacion y
control del cumplimiento los procesos
establecidos en el sistema de gestion
documental del COPNIA.

Area Administrativa.

Ejecutar la auditoria.

Desarrollar las actividades dispuestas en el
plan de auditoria conforme el cronograma
correspondiente.

Area Administrativa.

Control Interno.

Andlisis de resultados vy
consolidacion de hallazgos.

Identificar elementos que permitan definir
hallazgos, debilidades, riesgos, fortalezas
y acciones de mejora.

Area Administrativa.

Control Interno.

Documentar informacion para
retroalimentacion.

A partir de los resultados y hallazgos de la
auditoria, documentar aquella informacion
que permita retroalimentar los
procedimientos del proceso de gestion
documental.

Area Administrativa.

Control Interno.

Desarrollar acciones de

mejora.

Desarrollar las acciones de
retroalimentacion y mejora continua para
asegurar el adecuado desarrollo de los
procesos archivisticos.

Area Administrativa.

Control Interno.

Actualizacion y mantenimiento
del programa.

Realizar actualizaciones al proceso auditor
en aspectos de gestion documental a

partir de la identificacion de nuevas | Subdireccion de
necesidades de evaluacién, nuevas |Planeacion.
lineamientos institucionales o normas

externas generadas, que hagan necesario

Area Administrativa
Control Interno.
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generar procesos de formacién para los

funcionarios.
Socializacion de las | Difundir y compartir con los funcionarios érea Administrativa
actualizaciones. del COPNIA el plan y cronograma de |Area de

auditoria, los temas que se auditaran y de | Comunicaciones.
igual forma los resultados obtenidos.

6.8.7. Metodologia

Para la construccion del programa de auditoria y control, se desarrollaran una serie de actividades
consolidadas en cinco fases que incluyen la identificacion, articulacion, ejecucion, retroalimentacion
y finalmente actualizacion y socializacion.

Para lo anterior, en primera instancia se identificaran los criterios y temas que haran parte del proceso
auditor desde la gestion documental y seran articulados con los lineamientos del programa de
auditoria y control y con el plan de auditorias internas del COPNIA con el fin de que sean ejecutados
de acuerdo con los tiempos establecidos en el cronograma dispuesto para tal fin.

Posteriormente se analizaran los resultados consolidando y documentando los hallazgos, con el fin
de generar acciones correctivas y retroalimentar a las unidades productoras, buscando la mejora
continua, el reconocimiento de los procesos archivisticos y apropiacion de las practicas documentales
del COPNIA.

Finalmente se realizaran las actualizaciones necesarias para el mantenimiento del programa vy la
socializacion de temas, planes y fechas de auditorias.

6.8.8. Recursos

e Recursos Economicos: Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado al Plan
de Auditorias Internas del COPNIA.

e Recursos Humanos: Se requiere de la colaboracidn de las diferentes Areas, lideres de proceso
y directivos.

6.8.9. Responsables
¢ Direccion General: Respaldar y asegurar el cumplimiento del Programa de Auditoria y Control.

o Area de Control Interno: Incorporar y aplicar los lineamientos y criterios del Plan de Auditoria
y control del PGD en el plan de auditorias del COPNIA.

e Subdireccion de Planeacion: Participar en el proceso de toma de decisiones en cuanto a
procedimientos, proyectos, politicas y lineamientos que conforman el plan de Auditorias
Interna.
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o Area Administrativa: Participar en el proceso de estudio, mantenimiento y actualizacion del
plan y verificar que sea cumplido.

e Area de Comunicaciones: Apoyar la divulgacion y socializacién del Programa.

e Funcionarios COPNIA: Participar activamente en la implementacion y ejecucién del programa.
7. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO —MECI-

Con el fin de crear la armonizacion entre la Gestion Documental del COPNIA y el Modelo Estandar de
Control Interno —MECI-, a continuacion se detallan los contenidos a tener en cuenta para cada una
de las actividades a corto, mediano y largo plazo.

La siguiente armonizacion se hace teniendo en cuenta el ciclo PHVA:
PLANEAR: Subsistema Control Estratégico

Se crea la politica de Gestién Documental del COPNIA y el PGD como metas a corto plazo; de igual
manera, se indica las actividades a tener en cuenta para las metas a mediano y largo plazo.

HACER: Subsistema Control de Gestion

¢ Componente Informacion
o Informacion Primaria: Procesos de Correspondencia, Matriculas y PQRS.
o Informacion Secundaria: La produccion documental del COPNIA se regula mediante los
modulos del aplicativo.
e Componente Comunicacion Publica
o Comunicacion Organizacional: Manual de Comunicaciones del COPNIA.
o Comunicacion Informativa: Manual de Identidad y Plan de Comunicaciones del COPNIA.
o Medios de Comunicacion: Plan de medios, el PGD y su publicacién web.

VERIFICAR
¢ Sistemas de autocontrol: Se crean lista de permisos de usuario para la creacion de documentos
en el COPNIA.

e Seguimiento y auditorias: La Oficina de Control Interno anualmente realizard seguimiento
mediante la metodologia de auditorias integrales para verificar el estado del proceso de gestion
documental como se visualiza en el procedimiento EG-pr-01.

ACTUAR: Subsistema Control de Evaluacion

Mejoramiento y actualizacion de manuales procesos y procedimientos del COPNIA.
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8. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Para llevar a cabo el componente de armonizacion entre la Gestién Documental y el Sistema de
Gestidn de Calidad del COPNIA (incluido dentro del proceso de direccionamiento estratégico), el
COPNIA adopté el Mapa de Procesos mediante la Resolucion Nacional 1072 de 2017 un esquema que
integra los quince (15) procesos de la Entidad y su interaccién dentro del Sistema de Gestién de
Calidad, de conformidad con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

A nivel de contexto, los procesos se encuentran agrupados en cuatro categorias asi:

e Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, provisién de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos
necesarios, gestion de la tecnologia de la informacion y de las comunicaciones y las revisiones
por la direccion.

e Procesos de evaluacidon: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos
destinados a realizar el andlisis del desempefio del sistema de gestion.

e Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
Entidad en el cumplimiento de su mision.

e Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos necesarios para la provision de recursos
que son necesarios en los procesos estratégicos, de evaluacion y misionales, en el que se
encuentra el proceso de Gestion Documental y se interrelaciona como un proceso transversal en
toda la organizacion vinculandose desde la caracterizacion de los mismos.

Por lo anterior los procesos del COPNIA desarrollaran sus procedimientos y programas especificos de
manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la Entidad entre los que se encuentran:

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

e Programa de Gobierno en Linea

¢ Sistema de gestion de seguridad de la informacion
o Estrategias asociadas de atencion al ciudadano

¢ Sistema de gestion Integral

Ahora bien, con el propdsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, aportando
mejoramiento continuo a la Entidad, encaminado a aumentar la satisfaccion de la comunidad para
ser mas competitivos, esto se evidenciara a través de los planes de accion que se establezcan en la
gestion anual y de cuatrienio.

Sistema de Gestion del PGD

Obedece a los lineamientos administrativos de la Gestion Documental a partir del ciclo PHVA (planear,
hacer, verificar, actuar), con lineas concretas que faciliten su implementacion, contemplando su
establecimiento, requerimientos de informacién, mantenimiento, evaluacion y mejoramiento
continuo, como un plan a corto, mediano y largo plazo. Con lo anterior surge:

e Establecimiento del PGD.
e Documentacion del PGD.
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Plan de capacitacion para la implementacion del PGD

Modelo de capacitacion del PGD.

Plan de Seguimiento y Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

Pasos y actividades para mantener actualizadas las TRD.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Adopcidn de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Para lo anterior, se disefian guias e instructivos que tienen en cuenta recomendaciones de
almacenamiento, manipulacién y organizacién documental.

GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

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

Actividad administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas por las
normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficia), que se materializan
en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
Planeacion, Direccion Organizacion, Control, Evaluacion, Conservacion, Preservacion y Servicios de
todos los archivos de una Entidad.

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

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o Entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo Central: Es aquel donde se agrupan documentos transferidos o trasladados pos los distintos
archivos de gestion de la compafiia respectiva, una vez finalizado su tramite y que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por la propias areas y los particulares en general.

Archivo de Gestion: Es aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometido a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas areas
u otras que lo soliciten. Es el archivo de las areas productoras.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion - AGN: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacidn y de la conservacion y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo Historico o Inactivo: Es aquel donde se transfiere la documentacion del archivo central y
que por decision del correspondiente Comité de Archivo debe conservarse permanentemente, dado
el valor probatorio que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a Entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por Entidades privadas.
Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.
Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.
Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion
a un archivo permanente.
Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (Fondo, seccidn y subseccion) de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la Entidad.
Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos. )
Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:

¢ el valor secundario o no de los documentos de las Entidades publicas y de las privadas que

cumplen funciones publicas.
¢ la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién documental
¢ la evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo
General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo de los procesos
archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una Entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adopto la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

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

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

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en
el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida
por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento vy la
conservacién de los documentos de archivo.
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Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

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

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la bisqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacidn que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

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

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documentos de Apoyo: Es aquel que es de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o
proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Documentos Facilitativos: Aquellos que sirven de apoyo a la Gestion Administrativa y que son
comunes a toda unidad administrativa u oficina.

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

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razon de su objeto
social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato uniforme
y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama
“libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, reunidos en una carpeta y que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
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generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusidon de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha
mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningin criterio de organizacion
archivistica.

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

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

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama
también “fuente de primera mano”.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.
Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién 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.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones
y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

Mensaje de Datos: Es la Informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, opticos o similares. Puede ser entre otros: Intercambio electronico de Datos
(EDI), Internet, correo electronico, telegrama, telefax.

Orden Original: Es el que hace relacion al orden que conservan los documentos dentro de cada
serie, de acuerdo a la secuencia que origind el expediente y en el orden en que se dieron los
documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la resolucion administrativa
de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene la competencia especifica.
Ordenacion: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto, relacionandolos unos con
otros, de acuerdo con una unidad — orden, establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran los documentos o las unidades archivisticas agrupados dentro de las series.

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

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales (Tipos documentales) de estructura y

contenidos homogéneos, generados o recibidos por una dependencia en ejercicio de sus funciones.
Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Tabla De Retencion Documental - TRD: Listado de series documentales a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién
de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una Entidad publica o privada.
Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de
su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comUn y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional.

Valor Primario: Es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valoracion Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.
Documento electroénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electronicos, Opticos o similares!3.

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 en razdn de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Formato: Estructura de un archivo que define la forma en que se guarda y representa en pantalla
0 en impresora / manera en que los datos estan contenidos en un documento electrénico en el
momento de su creacion y la forma en que han sido codificados .

Formulario: Formatos que pueden ser diligenciados por los usuarios para realizar tramites ya sean
fisicamente o en linea.

13 MINTIC/AGN. Guia No. 3 “Cero Papel — Documento Electrénico”. 2012

14 LATORRE TAFANELL, Roser, El glossari “comparat” d"arxivistica. En linea
http://www.santboi.cat/Publi077.nsf/BE5SC52B9D8E5462BC125754500420D40/$FILE/Glossari_co
mparat_2011.pdf. 2012
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Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente
entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras. medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados

Contenido estable: contenido del documento no cambia en el tiempo'®

Vinculo Archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros
documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).
Equivalente funcional: Atribuirle |a eficacia probatoria 0 mismo valor probatorio, a los mensajes y
firmas electronicas, que los que la ley consagra para los instrumentos escritos.

9. ANEXOS

1. Diagnostico de Gestion Documental (Reposa en la Subdireccion Administrativa)
2. Mapa de Procesos de la Entidad (Via Intranet)

10. CONTROL DE CAMBIOS

No. | Vigencia Descripcion del cambio o modificacion

Diciembre 27 del | Aprobacion del PGD version 1 por parte del Comité Institucional de
2018 Desarrollo Administrativo mediante Acta N° 15 - 2017.

El presente documento se firma a los treinta (28) dias del mes de diciembre de 2017.

ANDRES CORRALES DIEGO FERNANDO BRINEZ | RUBEN DARIO OCHOA
RUBIANO / CESAR HERNANDEZ ARBELAEZ
CAMILO AMAYA LARA

Profesional Universitario /
Técnico Administrativo Area
Administrativa

Profesional de Gestién Area
Administrativa

Presidente Comité
Institucional de Desarrollo
Administrativo

ELABORO

REVISO

APROBO

15 AGN. Banco Terminoldgico. En linea
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=50&/contenido-estable 2014
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