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ASPECTOS GENERALES
1. INTRODUCCION

Bajo las circunstancias en las cuales se desenvuelve el mundo hoy, el manejo de la
informacion es esencial para todas las actividades y para el avance del
conocimiento. En los archivos se conserva parte significativa de ese creciente
mundo de la informacion, ya que en ellos quedan los registros no solo de los hechos
de la gestién publica o privada, sino gran cantidad de conocimiento generados por
la ciencia, la tecnologia y el arte, motivo por el cual es fundamental regular su
organizacion. La Unesco se expreso de igual forma acerca de la importancia de los
archivos en uno de sus documentos del Programa de Gestion de Documentos y
Archivos-RAMPL1.

La GOBERNACION DE BOLIVAR, buscando dar cumplimiento al Decreto 1080 de
2015, al articulo 15 de la ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia, asi como al
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos para Colombia, ajusta
esta segunda version del Programa de Gestion Documental — PGD, el cual se
constituye en la consolidacion de la Politica de Gestion Documental de la Entidad.

La planeacion del Programa de Gestion Documental se contemplé con un horizonte
alineado para un periodo de 4 afios de tal forma que se establecieron las actividades
a desarrollar en corto, mediano y largo plazo; con el propdsito de dar cumplimiento
a la normatividad archivistica colombiana. De acuerdo con lo mencionado, el
presente documento contiene la planeacion, asi como el seguimiento a las
actividades planteadas por la entidad.

En su contenido se establecen aspectos generales como: Politica de Gestion
Documental, objetivos, alcance, requerimientos normativos, econdmicos,
administrativos y tecnologicos para su desarrollo; los lineamientos para los procesos
de la Gestion Documental (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a
Largo Plazo y Valoracién); las fases de implementacion del PGD, los programas
especificos, el diagnéstico de Gestion Documental y los recursos requeridos para
su implementacion.

En la armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, la
Gobernacion de Bolivar, tiene implementado el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad, en el cual se encuentra definido el proceso de Gestion Documental, donde
se puede articular todo el Programa de Gestion Documental de la Entidad.

En base en el diagnostico realizado a la Gestidon Documental de la Gobernacion de
Bolivar, se definen las directrices y lineamientos para la administracién documental
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y las acciones a corto, mediano y largo plazo, para la implementacion del Programa
de Gestion Documental. Este documento relne toda la reglamentacién que
compone la Gestion Documental, en las etapas de creacion, mantenimiento,

difusion y administracion de documentos, independiente del soporte y medio de
registro y almacenamiento.

GRAFICA DEL CONTEXTO GENERAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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Fortalecer la Gestién Documental al interior de la Gobernacién de Bolivar, a través
de instrumentos archivisticos y lineamientos claros y precisos, que integrados a las
estructuras de planeacion y control garanticen la seguridad de la informacion,
disposicion al ciudadano y la conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacién de la
Entidad.

o Conservar y preservar el patrimonio documental de la Gobernacion de
Bolivar.

o Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y
del adecuado uso y administracion de los datos personales.

o Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental.

o Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos en la Gobernacion de
Bolivar.

El Programa de Gestion Documental de la Gobernacion de Bolivar, aplica para la
informacion fisica, electronica, digital y en cualquier soporte en el corto, mediano y
largo plazo, desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final, articulado
con la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional, la Seguridad de la
Informacion y el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

4. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendra en cuenta lo definido
en el Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion de Bolivar.

Teniendo en cuenta el objetivo estratégico de Fortalecer la institucionalidad a través
de mejores préacticas en la gestion de procesos administrativos, financieros,
tecnoldgicos y de talento humano, la Gestién Documental se implementara en base
con los objetivos definidos en este programa.
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5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Gobernacion del Departamento de Bolivar en el marco del sistema de Gestion
Documental, declaré mediante acto administrativo (Decreto 174 de 2018) como
Politica de Gestién Documental la implementacion de las mejores précticas para la
adecuada gestion de documentos e informacion en la entidad en sus diferentes
soportes, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, acceso y fidelidad de
la informacion que produce, recibe y tramita permitiendo satisfacer asi las
necesidades informativas de los usuarios internos y externos. Asi como la integridad
del valor patrimonial, historico y cultural que tiene la informacién que reposa en los
fondos documentales de la entidad y reconoce como procesos de la gestion
documental los siguientes: Planeacion, Produccién, Gestibn y tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo
plazo, Valoracion. Y, como instrumentos archivisticos los siguientes: Bancos
terminolégicos, Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), Diagnéstico Integral de
Archivo, Inventario Documental, Mapas de procesos, requisitos para la gestion de
documentos electronicos, Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR),
Programa de Gestion Documental (PGD), Sistema Integrado de Conservacion,
Tabla de Retencion Documental (TRD), Tabla de Valoracion Documental (TVD),
Tablas de Control de Acceso.

6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Gobernacion de Bolivar, esta dirigido a
usuarios Internos conformados por los funcionarios al servicio de la Entidad ya sea
de planta o contratistas, en sus diferentes niveles y usuarios externos conformados
por las entidades estatales y la ciudadania en general que requiera un servicio de
la Entidad.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENT AL

7.1. NORMATIVOS

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestion Documental, la
Gobernacion de Bolivar, aplica el marco normativo que se establece en la parte final
de este documento, para lo cual se definen las siguientes directrices para la
adopcion y formalizacion de los documentos y acciones que se deban reglamentar.

o Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca
0 ajuste el Proceso de Gestion Documental, seran aprobados por la instancia
establecida por la entidad para esta labor.

o El Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion— MIPG de la Entidad, esta formalizado mediante

6
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Decreto 169 de 2018 y Decreto 489 de 2018, por la cual se conforma al
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, quien desarrollara las
funciones asignadas a este Comité.

Cuando la norma lo exija, se proceder4d a adoptar mediante actos
administrativos los documentos que se elaboren y aprueben por esta
instancia del Comité MIPG.

ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, la Gobernacion de Bolivar,
requiere de los recursos necesarios para su implementacion, teniendo en cuenta lo
siguiente:

o

7.3.

Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de
Gestion Documental.

Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacion del Programa de Gestion Documental.

Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos
necesarios para fortalecer al personal involucrado en el proceso de Gestion
Documental.

ADMINISTRATIVOS

Para la implementaciéon del Programa de Gestion Documental — PGD de la
Gobernacion de Bolivar, se requiere disponer de:

©)

Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion vy el
almacenamiento de la informacion o documentacion.

Recurso Humano: Conformacién de un equipo interdisciplinario para
ejecutar las fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion
Documental.

Plan de Adquisicion: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad
no puede cubrir con personal propio.

Capacitacién: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de
la Entidad, las tematicas que se requieran para el desarrollo e
implementacion del Programa de Gestion Documental.
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7.4. TECNOLOGICOS

La Gobernacion de Bolivar, debe proporcionar toda la infraestructura tecnolégica
necesaria para la administracion de la documentacién producida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccion,
gestion, tramite, consulta y conservacion, para ello se tendran en cuenta los
siguientes requisitos tecnoldgicos:

(@]

Articular las herramientas tecnoldgicas que hacen parte del Programa de
Gestion Documental de la Entidad; actualmente la Gobernacion Bolivar
cuenta con un aplicativo de informacién que permite gestionar la
documentacion - SIGOB, enfocado al manejo y administracion de
documentos fisicos, electrénicos y orientados a las lineas de negocio de la
Entidad.

El Software de Gestion Documental debe cumplir con los estdndares como
la 1ISO 30301, MOREQ y CMIS.

Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar,
tramitar, consultar, conservar y preservar la documentacion de la
Gobernacion de Bolivar.

La Gobernacion de Bolivar debe suministrar las herramientas tecnologicas
para el control y seguridad de la informacion.

Se debe permitir el Mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacion una vez esté en funcionamiento.

Propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicacion
de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el apoyo de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

8. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

A continuacion, se plasman las dependencias y oficinas que conforman la estructura
organico funcional de la Gobernacién de Bolivar de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 054 de 2017:

8.1

8.1.1.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

SECRETARIA PRIVADA

8.1.1.1. Despacho del Secretario
8.1.1.2. Oficina Asesora de Protocolo
8.1.1.3. Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa

8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.
8.1.5.

8.2.
8.2.1.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

OFICINA DE GESTION SOCIAL

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

SECRETARIA JURIDICA
Despacho del Secretario



8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.

8.3.

8.3.1.
8.3.2.
8.3.3.
8.3.4.
8.3.5.

8.4.

8.4.1.
8.4.2.
8.4.3.

8.5.

8.5.1.
8.5.2.
8.5.3.
8.5.4.
8.5.5.
8.5.6.
8.5.7.
8.5.8.

8.6.

8.6.1.
8.6.2.
8.6.3.
8.6.4.

8.7.

8.7.1.
8.7.2.
8.7.3.
8.7.4.
8.7.5.

8.8.
8.8.1.
8.8.2.

8.9.
8.9.1.
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Direccién de Contratacion
Direccién de Defensa Judicial
Direccién de Conceptos, Actos Administrativos y personas Juridicas

SECRETARIA GENERAL

Despacho del Secretario

Direccion Funcion Publica

Direccién de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

Direccién de Logistica

Direccion de Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones

SECRETARIA DE PLANEACION

Despacho del Secretario

Direccién de Planeacion Estratégica e Inversion Publica
Direccién de Estudios Socioeconémicos e Investigaciones

SECRETARIA DE HACIENDA

Despacho del Secretario

Oficina de Cobro Coactivo

Direccion de presupuesto

Direccion de Contabilidad

Direccion de Tesoreria

Direccion de Ingresos

Direccion de Estudios y Analisis Financiero y Fiscal
Direccion Fondo Territorial de Pensiones

SECRETARIA DEL INTERIOR Y ASUNTOS GUBERNAMENTALES
Despacho del Secretario

Oficina de juventudes

Direccion de Seguridad y Convivencia Ciudadana

Direccion de Asistencia Municipal

SECRETARIA DE DESARROLLO REGIONAL Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

Despacho del Secretario

Direccion de Ambiente y Desarrollo Sostenible

Direccion de Gestion Territorial Montes de Maria

Direccion de Gestion Territorial Sur de Bolivar

Direccion de Gestion Territorial Norte y Dique

SECRETARIA DE VICTIMAS Y RECONCILIACION
Despacho del Secretario
Direccion de Reconciliacién y Memoria Historica

SECRETARIA DE SALUD
Despacho del Secretario
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8.9.1.1. Oficina Asesora de Planeacion

8.9.1.2. Oficina Asesora de Asuntos Juridicos

8.9.2. Direccion de Aseguramiento y prestacion de Servicios en Salud
8.9.3. Direccion de Salud Publica

8.9.4. Direccion de Inspeccion, Vigilancia'y Control en Salud

8.9.5. Direccion Administrativa y Financiera

8.10. SECRETARIA DE EDUCACION

8.10.1. Despacho del Secretario

8.10.1.1. Oficina Asesora de Asuntos Juridicos

8.10.2. Direccion de Cobertura Educativa

8.10.3. Direccion de Calidad Educativa

8.10.4. Direccién de Inspeccidn, Vigilancia y Control en Educacion
8.10.5. Direccion Administracion Planta Establecimientos Educativos
8.10.6. Direccién Administrativa y Financiera

8.11. SECRETARIA DE HABITAT

8.11.1. Despacho del Secretario

8.11.2. Direccion de Servicios Publicos y Saneamiento Basico

8.11.3. Direccion de Vivienda

8.12. SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

8.12.1. Despacho del Secretario

8.12.2. Direccion de Planeacion Infraestructura

8.12.3. Direccion de Construccion, Interventoria y Supervision de Obras

8.13. SECRETARIA DE MOVILIDAD

8.13.1. Despacho del Secretario
8.13.2. Direccion de Planeacion de Movilidad y Seguridad Vial
8.13.3. Direccion Sedes Operativas

8.14. SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

8.14.1. Despacho del Secretario
8.14.2. Direccion de Planeacion Agropecuaria y Desarrollo Rural
8.14.3. Direccion de Desarrollo Agroindustrial y Asistencia Técnica

8.15. SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA
8.15.1. Despacho del Secretario

10
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9. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gobernacion de Bolivar, mediante la implementacién, mantenimiento y la mejora
del Programa de Gestion Documental, desarrollara los procesos de Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, los cuales estaran
armonizados con el Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion de Bolivar, a
través del Proceso de Gestidon Documental, establecido en el Mapa de Procesos de
la Entidad.

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental, se
determinan por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:

9.1. PLANEACION DOCUMENTAL

La Planeacion de los procesos de Gestion Documental en la Gobernacion de
Bolivar, se desarrolla bajo las directrices encaminadas por la Secretaria General
con el apoyo directo de la Direccion de Atencion al Ciudadano y Gestidn
Documental, concordante a lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad y los cuales se encuentran definidos en los siguientes instrumentos:

11
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ADMINISTR ACION DOCUMENTAL

La Administracion Documental de la Entidad se efectia bajo las directrices
establecidas en:

(@]

©)
©)
©)

Decreto 054 de 2017 “Por el cual se establece la estructura Organica de la
Gobernacion de Bolivar”

Proceso de Gestion Documental — Mapa de Procesos, Manual del Sistema
Integrado de Gestion de la Gobernacion de Bolivar, pagina web Institucional
donde se pueden consultar los documentos elaborados por la Entidad en
materia de gestion documental.

Decreto 682 de 2016, a través del cual se adopta el “Manual de Peticiones
Quejas Reclamos y sugerencias” de la Gobernacion de Bolivar

Guia para la calificacion de la informacién de acuerdo con sus niveles de
seguridad.

Guia para la elaboracion y control de documentos.

Manual de Gestion Documental.

Politicas de Proteccion de datos

DIRECTRICES PARA L& CREACION Y DISENO DE DOCUMENTOS

Para la creacion y disefio de documentos en la Gobernacion de Bolivar, la Entidad
se regira por las directrices establecidas en:

0 O O O O O

Guia para la elaboracion y control de documentos.

Manual de Gestion Documental.

Tablas de Retencién Documental.

Normatividad Interna

Manual de Meci-Calidad

Lineamiento de la politica y actualizacion de contenidos web.

La Gobernacion de Bolivar, tiene determinado para la gestion de autenticaciones lo
siguiente:

o

o

Para los documentos de tramite interno, se definio la firma autografiada o
digital en los documentos de archivo producidos, para todos funcionarios
responsables de las diferentes dependencias de la entidad.

Adicionalmente se establece la firma autografiada o digital para las
comunicaciones externas y asignacion de los funcionarios y servidores
autorizados para tal fin.

12
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Elaborar, actualizar, implementar y hacer seguimiento a la aplicacion de los
instrumentos archivisticos:

TABLA 1 ASPECTOS & FORTALECER EN PLANEACION

COMPONENTE

ESTADO ACTUAL

Tablas de Valoracion Documental — TVD

La Entidad elaboro y aprobé las Tablas de
Valoracién Documental, sin embargo, las
mismas estan en proceso de convalidacion por
parte del Archivo General de la Nacion y
proceder a su aplicacién en fondo documental.

Tablas de Retencién Documental — TRD

Estas estan en proceso de actualizacion en su
version 3 acorde con la estructura organica
dispuesta en el Decreto 054 de 2017 y una vez
se aprueben seran enviadas al Archivo General
de la Nacién para su convalidacién.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad —
PINAR.

El documento fue actualizado y aprobado a
inicios del 2019, se debe realizar el seguimiento
y evaluacion de los logros alcanzados y el
replanteamiento de actividades prioritarias
establecidas en este instrumento archivistico.

Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
gue garantice la normalizacion y correcta gestion
y preservacion de los documentos electrénicos
durante el ciclo de vida de los documentos y los
plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental - TRD y TVD.

Este instrumento debe proyectarse e iniciar su
fase de implementacion acorde con el software
de gestion documental y archivo que la entidad
posee.

Banco Terminolégico

Este instrumenté se debe elaborar a mediano
plazo de acuerdo con la estructura orgénica
funcional vigente de la Entidad.

Tablas de control de acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Este instrument6é se debe elaborar a mediano
plazo de acuerdo con los roles de acceso a los
documentos en el software de gestion
documental y archivo que la entidad posee, y en
concordancia con las Tabla de Retencién
Documental.

13
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Otros aspectos a fortalecer en la Planeacion documental de la Entidad.

TABLA 2 OTROS ASPECTOS A FORTALECER EN PLANEACION

COMPONENTE

ESTADO ACTUAL

Conformar un equipo interdisciplinario para la
fase de implementacion del PGD.

La entidad cuenta con un equipo
multidisciplinario de profesionales bajo la
direccion de la Secretaria General y la Direccién
de Atencion al Ciudadano y Gestidon Documental.

Implementar el Sistema Integrado de

Conservacion — SIC

La Entidad adelanta acciones en diversos frentes
con el objetivo de garantizar la adecuada
conservacion de los soportes documentales y
por consiguiente de la informacion contenida en
ellos, entre las actividades se encuentra la
adecuacion de los espacios en los archivos de
gestion, ubicacion del Archivo Central en
instalaciones con cumplimiento de condiciones
ambientales, toma de conciencia desde la
produccién hasta la disposicion final de los
documentos, organizacién técnica de los
archivos, suministro de elementos de proteccion
personal entre otros.

Ajustar el Proceso de Gestion Documental a las
disposiciones archivisticas, de seguridad de la
informacién y medios electronicos.

Definir los criterios relacionados con el uso de las
firmas electrénicas y digitales.

La Entidad se ajustard a las disposiciones
archivisticas en procura de garantizar la
seguridad y acceso a la informacion en los
diferentes soportes documentales.

Asi mismo la estructura del software de gestion
documental y archivo cuenta con todas las
disposiciones técnicas que se requieran y acorde
con los principios archivisticos y la normatividad
vigente.

Definir los criterios para la creacion, registro y
control de Decretos, Resoluciones y Circulares.

Se definiran los criterios para la creacion, control
y registro de Decretos, resoluciones, circulares y
demés actos administrativos oficiales.

La actividad se documentara con el respectivo
procedimiento para la normalizacién
institucional.

Definir los parametros o criterios minimos de
metadatos que deben contener los documentos
electrénicos y de archivo.

Los parametros de los metadatos estan
inmersos en la estructuracion del software de
gestion documental y archivo que la entidad
posee y en cumplimiento a las normas vigentes.

9.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y recepcion de los
documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos
de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones
de cada dependencia. La produccién documental en la Entidad se regira bajo las

siguientes directrices:
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TABLA 3 DIRECTRICES DE PRODUCCION DOCUMENTAL

ASPECTO / CRITERIO

DIRECTRICES

Estructura de los documentos

La estructura de los documentos esta definida en
los siguientes documentos:

o Guia Sistema Grafico: El objetivo de esta
guia es tener unidad gréfica e identidad
del ente Departamental.

o Guia para la elaboracion y control de
documentos: Establece los criterios
generales para orientar la elaboracion de
documentos.

o Guia para la Conservacion de
Documentos: Recomendaciones sobre
la calidad del papel y de la tinta, el
soporte y el medio.

o Manual de Gestion Documental, define
las directrices para la elaboracion de
comunicaciones oficiales  enviadas,
memorandos, certificaciones y
circulares.

o Lineamiento de la Politca vy
Actualizacién de Contenidos Web.

o Programa de Documentos Electronicos.

o Guia para la Digitalizacion de
Documentos.

Forma de produccién o ingreso

La produccion documental de la Entidad se da,
conforme a los formatos y otras tipologias
documentales reguladas en los manuales de
procesos y procedimientos normalizados por el
sistema de gestién y calidad de la entidad.

Area competente para el tramite

La Entidad lleva el control unificado del registro y
radicacion de los documentos fisicos Yy
electrénicos tramitados por la Entidad,
independientemente de los medios y canales
disponibles, administrados.

Se cuenta con los dispositivos tecnolégicos
adecuados para la digitalizacion de los
documentos, recibidos para su posterior tramite,
seguimiento y consulta.
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Aspectos a fortalecer en la Produccion documental de la Entidad:

TABLA 4 ASPECTOS & FORTALECER EN LA PRODUCCION DOCUMENTAL

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

ESTADO ACTUAL

Estructurade los
documentos

Estandarizar la estructura interna
de los formatos para Ia
elaboracién de las
comunicaciones oficiales enviadas

Se debe consolidar y normalizar las
plantillas que contienen la estructura de
las comunicaciones oficiales enviadas
internas y externas.

Incluir la politica de tratamiento de
datos personales en los
documentos que aplique.

Crear la politica de tratamiento de datos
personales donde se indique el
Lineamiento de la Politica vy
Actualizacion de Contenidos.

Definir los metadatos minimos de
los documentos digitales.

Los metadatos minimos de los
documentos electrénicos de archivo se
encuentran establecidos en el Articulo
30 del Decreto 2609 de 2012.

Elaborar instructivos para el
diligenciamiento  de  formas,
formatos y formularios de la
Entidad.

Se debe elaborar los instructivos
requeridos empleando un lenguaje de
facil comprension.

Definir la estructura interna para
los mensajes de datos a través de
correo electrénico, redes sociales
y otros medios.

En la actualidad la entidad no registra
avance documentado acorde las
nuevas tecnologias de la informacion.

Formade

Se debe elaborar la Guia para la

La Guia para la elaboracion y control de

tramite

garantizar la trazabilidad vy

almacenamiento de los
documentos digitales (correo
electrénico, fax-mail y redes

sociales) que sirven como soporte
para dar testimonio de las
actuaciones de la Entidad y fines
probatorios.

produccion o Elaboracibn 'y  Control de | documentos debe disefarse de

ingreso y area Documentos. acuerdo a las necesidades que se
identifiguen en la Entidad.

Competente para el | Definir el procedimiento para | En la actualidad la entidad no registra

avance documentado sobre esta

actividad.

Unificar el procedimiento de
radicacion para los documentos
que ingresan por pagina Web
mediante el link “PSQR” y Sistema
que se disefie para esta labor.

Se elabor6 el procedimiento para la
radicacion de documentos que
ingresan a la Entidad de acuerdo con
las necesidades de los usuarios.

Elaborar el criterio definido para la
elaboracién de la copia de las
comunicaciones oficiales enviadas
gue se remitira a la respectiva
serie 0 subserie de la oficina
productora.

En el Manual de Gestion Documental
deben quedar registradas las
indicaciones para que las copias de
comunicaciones oficiales enviadas
sean remitidas a la respectiva serie o
subserie documental.

Definir los lineamientos para la
generacion y publicacion de datos
abiertos de la Entidad.

Cuando se elabore el documento se
debe registrar de manera general en el
Lineamiento de la Politca vy
Actualizacién de Contenidos.
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Detallando con precision y alcance.

Documentar en un procedimiento, | Para la numeracion de los Decretos,
la elaboracion del consecutivo de | resoluciones y circulares se debe
los actos administrativos | elaborar el procedimiento con el cual se
generados por la Entidad. Asigna y registra el consecutivo de
actos administrativos en la entidad.

Formalizar los formatos de las | Se debe normalizar los formatos para
comunicaciones oficiales. las comunicaciones internas vy
externas.

9.3. GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite de la Gobernacion de Bolivar, es el conjunto de
actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion, descripcion,
disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten
los documentos en la Entidad, hasta la resolucion de los asuntos. Este proceso se
debe normalizar mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada
proceso y se debe dar conforme a las siguientes directrices:

TABLA 5 DIRECTRICES DE GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
COMPONENTE DIRECTRICES

Registro de documentos El registro de los documentos en la Gobernacion
de Bolivar se realiza a través del software
SIGOB que es el aplicativo dispuesto para este
propasito.

Distribucion La distribucién y entrega de las comunicaciones
oficiales en la Gobernacion de Bolivar se realiza
través del software SIGOB que permite la
Recepcién, Registro y Entrega de Ila
Correspondencia Enviada y recibida.

Acceso y consulta La Gobernacion de Bolivar, facilita el acceso y
consulta de su informacion a través de sus
Archivos de Gestion y Archivo Central, teniendo
en cuenta los protocolos para el acceso a
informacién clasificada y reservada.

Para el acceso y consulta de los documentos
que hacen parte del Sistema Integrado de
Gestién de la Calidad, se realiza a través de la
pagina web.

Control y seguimiento La Entidad cuenta con aplicativos para la
caracterizacion de los procesos Yy flujos
documentales que permitan realizar el control y
seguimiento a la gestion y tramite de los
documentos.

La Entidad asegura que el trdmite de los
requerimientos administrativos y legales se
cumplan de manera oportuna, garantizando el
cumplimiento de tiempos de respuesta a PORS.
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Registro de documentos

Las actividades para la recepcion, radicacion,
seguimiento y distribucion de las
comunicaciones oficiales estan definidas dentro
del manual de PQRS, al igual que el
direccionamiento de dichas comunicaciones.
Mediante formato establecido por la Direccion
de Atencion al ciudadano y gestion Documental,
se realizd la caracterizacion de ciudadanos y
usuarios atendidos por la entidad, de acuerdo
con nuestro objeto misional.

Aspectos para fortalecer en la Gestion y tramite documental de la Entidad:

TABLA 6 ASPECTOS A& FORTALECER EN GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

COMPONENTE ACTIVIDADES A

DESARROLLAR

ESTADO ACTUAL

Acceso y consulta
solicitud de

(Usuarios Internos).

Implementar la herramienta de
Servicios Compartidos para la
consulta
documentos del archivo central

Se replantea el aspecto por fortalecer
teniendo en cuenta que, en la
actualidad, el seguimiento a las
solicitudes de consulta de documentos
del Archivo Central se lleva a cabo de
forma fisica.

de

acceso.

Disefar las tablas de control de

Esta actividad debe realizarse teniendo
en cuenta los roles de acceso a los
documentos en el software de gestion
documental que se adquiera. Y en
concordancia con la calificacion
asighada en la Tabla de Retencion
Documental.

Elaborar el banco terminolégico

Debe realizarse esta actividad la que se

Seguimiento

Tecnologias y Atencién a la
Ciudadania, el plan de trabajo
para complementar el
seguimiento y trazabilidad de las
comunicaciones oficiales, es
decir, hasta la entrega al
peticionario o destinatario final.

de tipos, series y subseries | ajustara acorde con la estructura
documentales. orgéanica funcional de la Entidad.
Control y Coordinar con la parte de | El seguimiento y la trazabilidad de las

comunicaciones debe realizarse
acorde con los criterios dispuestos para
la Atencion a la Ciudadania.

9.4, ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion de los
documentos en la Gobernacion de Bolivar. Este proceso esta normalizado mediante
manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso, definidos asi:
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TABLA 7 DIRECTRICES DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

COMPONENTE

DIRECTRICES

Clasificacién

El area o personal de Gestion Documental, en Coordinacion con las dependencias,
es el encargado de la elaboracion, actualizacion y presentacion de los Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD) y las Tablas de Retencion Documental (TRD).
Los funcionarios responsables de la administracion de los Archivos de Gestion y
productores de los documentos en todas las dependencias clasificaran los
documentos generados, manteniendo su relacién con el tramite y el proceso que
los origind. De esta manera conforman los expedientes de los documentos, segin
lo indigue Manual de Gestion Documental, en concordancia ademas con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Ordenacién

Todas las areas de la Gobernacion de Bolivar conformaran los expedientes
respetando los principios basicos de organizacién de Archivos, definidos como,
principio de procedenciay principio de orden original; conservando sus documentos
en el orden en que se produjeron y atendiendo lo establecido en el Manual de
Gestion Documental, en lo referente a la Ordenacién documental.

Descripcion

la Gobernacion de Bolivar, ha normalizado la identificacion de expedientes por
medio del Manual de Gestion Documental. Se debe tener establecidos los
diferentes formatos disefiados de conformidad con los procedimientos
establecidos, tales como el Rétulo de Carpeta, cajas y el formato Unico de
Inventario Documental.

Aspectos para fortalecer en la organizacion documental de la Entidad

TABLA 8 ASPECTOS A FORTALECER EN ORGANIZACION DOCUMENTAL

COMPONENTE ACTIVIDADES A ESTADO ACTUAL
DESARROLLAR
Clasificacion Clasificar los documentos | La clasificacion se realizara por las
producidos y recibidos en la | dependencias, independiente del soporte

documental, desde el mismo momento de su
produccién cuando se trate de un documento
de archivo en concordancia con las series y
subseries documentales registradas en la
Tabla de Retencion Documental o en un
nuevo repositorio cuando son documentos de
apoyo a la gestion.

entidad, de acuerdo con la TRD de
cada dependencia.

Ordenacion

Disefiar los parametros para la
ordenacion de expedientes
electronicos estableciendo los
metadatos necesarios que
permitan consultar y acceder a la
informacién por medio del indice
electronico.

El software de gestion documental debe
permitir la ordenacion de los documentos
agregados al expediente respetando el
principio de orden original y de procedencia.
Adicionalmente, a través de la incorporacion
de metadatos se genera el indice electrénico.

Desarrollar los sistemas de
ordenacion documental
garantizando la adecuada

disposicion y control de los
documentos durante sus fases de
Archivo de Gestién, Central e
Historico.

La ordenacion documental se llevara a cabo
en los archivos de gestion por parte de las
dependencias en el marco de las
instrucciones descritas en el Manual de
Gestién Documental respetando el principio
de orden original y procedencia, siendo
requisito para la transferencia documental
primaria la cual es acompafiada y verificada
por el por el personal de asignado a los
procesos de Gestion Documental.
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Descripcion Disefiar los pardmetros para la | La descripcion documental se realizard a los

descripcién de expedientes fisicos | expedientes, independiente de su soporte, de
y electronicos estableciendo los | acuerdo con lo indicado en el Manual de
elementos de la descripcion de | Gestién Documental.

documentos  fisicos y los
metadatos necesarios que
permitan consultar y acceder a la
informacién por medio del indice
electronico.

9.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la Gobernacion de Bolivar, para
transferir los documentos transcurridas las fases del ciclo vital (gestion y central),
teniendo en cuenta las siguientes directrices.

TABLA 9 DIRECTRICES DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

COMPONENTE DIRECTRICES
Preparacién de la Las dependencias de la Gobernacion de Bolivar organizaran técnicamente
transferencia los documentos a ser transferidos al Archivo Central una vez cumplan su

tiempo de retencion (segun la Tabla de Retencién Documental), de igual
forma atendiendo lo indicado en el Procedimiento para las Transferencias
de Archivos de Gestibn que para esta actividad se requiere y en
concordancia con el Manual de Gestibn Documental.

Validacion de la El Personal de Gestion Documental realizara la validacion del cumplimiento
transferencia de los requisitos establecidos en el Manual de Gestion Documental para
los archivos en etapa de gestion, segun el Procedimiento de transferencias
de Archivo de Gestion.

Asi mismo para la documentacibn que es objeto de transferencia
secundaria, ubicada en el Archivo Central de la Entidad, con la aplicacion
de la normatividad archivistica existente, segun las directrices expedidas
por el Archivo General de la Nacion.

Aspectos a fortalecer para las Transferencias Documentales de la Entidad

TABLA 10 ASPECTOS A& FORTALECER TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

COMPONENTE ACTIVIDADES A DESARROLLAR ESTADO ACTUAL
Preparacién de la Elaborar los lineamientos y politicas para el | Se debe establecer los
transferencia Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos | lineamientos y politicas

de Archivo, SGDEA, de acuerdo con las | con el Programa de
directrices establecidas por el AGN para la | Documentos
transferencia de documentos electrénicos de | Electrénicos,

archivo, de forma que se asegure su integridad, | adicionalmente, el

autenticidad, preservacién y consulta a largo | Sistema de Gestion,

plazo. gue actia como el
Validacion de la Elaborar directrices para la transferencia | Sistema de Gestion de
transferencia documental en otros soportes (Fotografias, | Documentos

videos, audios y otros). Electronicos de
Migracion, refreshing, Elaborar los lineamientos y politicas para el | Archivo debe funcionar

emulacién o conversion | Sistema de Gestién de Documentos Electronicos | con la aplicacion de
de Archivo, SGDEA, de acuerdo con los | tales lineamientos vy
lineamientos establecidos por el AGN, que | politicas.
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contengan los métodos y la periodicidad de
migracion, refreshing, emulacion o conversion,
con el fin de prevenir cualquier degradacion o
pérdida de informacion y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas de
contenido de los documentos.

Metadatos

Elaborar los lineamientos y politicas para el
Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivo, SGDEA, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el AGN que incluya
la transferencia de los metadatos que faciliten la
posterior recuperacion de los documentos fisicos
y electronicos de las series documentales
transferidas al Archivo Central y al SGDEA.

9.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos en la Gobernacion de Bolivar se aplica de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas
de Valoracion Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno de los
métodos de disposicion los documentos. La disposicion de documentos en la
Entidad se regira bajo las siguientes directrices:

TABLA 11 DIRECTRICES DISPOSICION DOCUMENTAL

COMPONENTE

DIRECTRICES

Directrices Generales

La aplicacién de la disposicion final de los documentos se realiza a partir
de lo indicado en la Tabla de Retencién Documental, a través de la
aplicacion de los lineamientos establecidos en el Manual de Gestidn
Documental, Guia para la Digitalizacion de Documentos, Procedimiento
para la digitalizacion de documentos, Procedimiento para la eliminacion
de documentos, Procedimiento de transferencias de archivos de gestién y
Programa de Documentos Electrénicos.

La aplicacion de la disposicién final de los documentos es aprobada
previamente por comité del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién—
MIPG.

Conservacion total,
Seleccidony
Microfilmacién y/o
Digitalizacién

Para la conservacion total, la Gobernacién de Bolivar debe aplicar lo
establecido en: Guia para la digitalizaciéon de documentos, Procedimiento
para la digitalizacién de documentos, Procedimiento transferencias y
Manual de Gestiébn Documental.

Eliminacion

La Entidad realizara la eliminacién de los documentos en soporte papel de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para la eliminacion de
documentos y Manual de Gestion Documental.

Aspectos a fortalecer en la aplicacion de la disposicién final de los documentos de

la Entidad:
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TABLA 12 ASPECTOS A& FORTALECER DISPOSICION FINAL

COMPONENTE ACTIVIDADES A ESTADO ACTUAL
DESARROLLAR
Directrices Generales | Implementar un sistema | La Entidad debe garantizar que software de

automatizado que facilite el

gestion documental de manera automatizada

control y la aplicacién de la | permitirA la gestion eficiente de los
disposicion  final de los | documentos en todas las fases del ciclo vital.
documentos.

Implementar las Tablas de | La Entidad debe implementar las Tablas de

Valoracion-TVD

Valoracion Documental en el fondo
documental en haras de eliminar los
documentos que cumplieron su vigencia de
conservacion.

Registrar los procedimientos
de disposicion final aplicados a
los documentos que genere
electronicamente y la
elaboracion de los metadatos
vinculados con dichos
procedimientos acorde al
SGDEA.

Se debe elaborar la guia para la digitalizacién
de documentos, el Procedimiento para la
digitalizacion de documentos, ademas de
documentar los medios que se emplean en la
disposicion final de documentos.

Conservacioén total,
Seleccion y
Microfilmacion y/o
Digitalizacion

Elaborar e implementar el Plan
de Preservacion Digital a Largo
Plazo para los documentos
digitales.

La actividad no presenta avance, por lo que
la entidad debe garantizar la normalizacion
de este procedimiento.

Establecer la metodologia, los
estandares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo

para la aplicacion de la
seleccion  documental, la
microfilmacién ylo la

digitalizacién, de acuerdo con
el analisis respectivo de su
documentacién.

Se debe elaborar
digitalizacién de documentos, el
Procedimiento para la digitalizacion de
documentos y generar la aplicacion general
de las TRD para las series de conservacion
total.

la Guia para la

Eliminacion

Elaborar el Procedimiento para
la eliminacion de documentos,
conforme a los métodos de
destruccion y borrado seguro
de la informacién, requeridos
para los distintos soportes
documentales que se vayan
implementando. (Digital y otros
soportes).

Este procedimiento se debe elaborar acorto
plazo, de acuerdo con la normativa y politicas
internas de la entidad.

9.7. PRESERVACION & LARGO PLAZO

Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacion en el tiempo de
los documentos durante su gestion, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento y definido bajo las siguientes directrices.
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TABLA 13 DIRECTRICES PRESERVACION A LARGO PLAZO

COMPONENTE

DIRECTRICES

Sistema Integrado de Conservacion

El software de gestion documental debe permitir una gestién
eficiente de los documentos, asi mismo, garantizar lo requerido
para la preservacion documental a largo plazo.

Seguridad de lainformacién

La Entidad debe implementar diversos procedimientos para
garantizar la seguridad de la informacion en soporte electronico
en el marco del Sistema de Seguridad de la Informacion.

Aspectos a fortalecer en la Preservacion a largo Plazo:

TABLA 14 ASPECTOS A FORTALECER PRESERVACION A LARGO PLAZO

COMPONENTE

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

ESTADO ACTUAL

Sistema Integrado de
Conservacion

Elaborar e implementar el
Plan de Conservacion
Documental para los
documentos anélogos.

En virtud del levantamiento de la documentacion
producida por la entidad y la entrada de nuevos
soportes se debe diagnosticar el estado de los
documentos analégicos, dicha herramienta
permitira generar el plan respectivo este se
busca desarrollar a corto plazo teniendo en
cuenta el cambio de los documentos analogos.

Elaborar e implementar el
Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo para los
documentos digitales.

Este Plan se desarrollara a corto plazo, ya que
estd asociada a la operacion efectiva del
software de gestion documental de la entidad,
que debe permitir la conversion de los
documentos electrénicos producidos o analogos
llevados mediante Digitalizacion al sistema a
formato PDF/A.

Seguridad de la
informacion

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los
documentos
electrénicos de archivo

Requisitos para la
conversion o migracion

Diseflar e implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de

Archivo - SGDEA que
garantice la normalizacion,
correcta gestion,
salvaguarda, integridad vy
preservacion de los
documentos electrénicos

durante su ciclo de vida y
plazos establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental — TRD.

Elaborar e implementar
lineamientos para la
conversion o migracién de los
documentos electrénicos de
archivos, en el marco del
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA.

La Entidad a través del software de gestion
documental y archivo debe permitir de manera
automatizada la gestién eficiente de los
documentos en todas las fases del ciclo vital,
aplicando las Tablas de Retencién Documental.
El software de gestion documental y archivo que
debe permitir la conversién de los documentos
electrénicos producidos o anélogos llevados
mediante Digitalizacion al sistema a formato
PDF/A, lo que permitird la conservacién a largo
plazo y con ello la migracién a una extension
compatible a futuro gracias a una estructura base
XLM.
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9.8. VALORACION DOCUMENTAL

Los criterios de valoracién documental de la Gobernacién de Bolivar estan basados
en el cumplimiento de las normas establecidas, el andlisis de la documentacion, en
relacibn con sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen
importancia para la historia, la ciencia, la cultura y la tecnologia de la Entidad, asi:

Directrices generales

v

Los criterios de valoracion documental de la Gobernacion de Bolivar estaran
basados en el cumplimiento de las normas establecidas, en el andlisis de la
documentacion en relacibn con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia, la cultura y la
tecnologia del pais, revisada y aprobada dicha valoracién, la instancia
competente, quien es el encargado de aprobar las Tablas de Retencion y las
Tablas de Valoracion Documental de la Entidad.

Por ser la Gobernacion de Bolivar una Entidad del Orden Territorial principal
con caracter misional, politico y administrativo, su produccién documental es
alta, algunos de ellos de interés para la ciudadania en general en especial la
del Territorio del Departamento.

la Gobernacion de Bolivar analiza y contextualiza su produccion documental,
acorde a lo que se establezca en el Manual de Gestion Documental, en lo
referente a la Valoracion.

El uso y consulta de los documentos de la Gobernacion de Bolivar es
permanente, por parte de las dependencias y de la ciudadania en general.
la Gobernacién de Bolivar realizara el control de préstamo y consulta de sus
documentos, contemplando lo establecido en el Manual de Gestidn
Documental y el Procedimiento para la prestacion del servicio de consultas o
préstamos de documentacion desde el Archivo Central.

Los aspectos a fortalecer en la Valoraciéon documental de la Entidad son:

TABLA 15 ASPECTOS A& FORTALECER VALORACION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ESTADO ACTUAL

Definir los valores primarios y secundarios de
los documentos electrénicos en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA.

El Sistema de gestién documental y archivo debe permitir
la incorporacién de las Tablas de Retencién Documental
TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD,
instrumentos archivisticos en los cuales se definen los
valores documentales.

Fortalecer los criterios de valoracion
documental, analizando los volimenes
documentales que produce, para determinar
si hay duplicidad en la produccion documental
y los motivos de esta.

Las Tablas de Retencion Documental TRD y Tablas de
Valoracion Documental TVD, son los instrumentos
archivisticos en los cuales se definen los valores
documentales.
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Implementar metodologias que permitan
garantizar la diplomética de sus documentos.
Es decir, imagen corporativa, unicidad en el
disefio de los documentos y las condiciones
técnicas de produccion de los documentos
fisicos y electronicos para decidir si se
conservan en forma definitiva.

La estructura de los documentos estara definida en los
siguientes documentos:

0 Guia del Sistema Grafico: El objetivo de esta guia es
tener unidad gréfica e identidad del Gobierno.

0 Guia para la elaboracién y control de documentos:
Establece los criterios generales para orientar la
elaboracion de documentos.

0 Manual de Gestion Documental, define las directrices
para la elaboracion de comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, certificaciones, circulares y otros.

0 Lineamiento de la Politica Editorial y Actualizacién de
Contenidos Web

0 Programa de Documentos Electronicos

0 Guia para la Digitalizacion de Documentos

0 Las Tablas de Retenciéon Documental TRD

00 Tablas de Valoracién Documental TVD

Realizar los analisis estadisticos de los
volimenes de consulta de las distintas series
documentales, lo que le permitira a la
Gobernacidon de Bolivar, tener mayores
criterios al momento de determinar la
disposicion final de sus documentos.

En la actualidad se encuentra se cuenta con el Manual De
Gestion Documental y el Formato de control de préstamos
de Archivos de Gestion, que permitird obtener los datos
estadisticos de consulta y contribuir a la realizacién de
dicha tarea.

Implementar todos los instrumentos de
descripcién que le permitan garantizar la
consulta y preservacion de su informacion con
Valores Primarios y Secundarios.

El Sistema de gestién documental y archivo debe permitir
realizar una descripcion mas detallada a nivel de
Metadatos, ademas de la del FUID, Rétulo de carpeta y/0
cajas.

9.9. SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento se realizara

bajo el esquema de revision, monitoreo y

analisis permanente del Programa de Gestion Documental — PGD.

+ MEJORA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta fase tiene como propdosito, mantener los procesos y actividades de la Gestion
Documental de la Gobernacién de Bolivar, en disposicion continua y permanente de

innovacion, desarrollo y actualizacion,

para ello la Entidad a través de la Secretaria

General y la Direccién de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental coordinara
la consolidacion y ejecucion de los planes de mejora que se formulen por las
diferentes fuentes (Auditoria, Autocontrol, Andlisis de datos, Planes, Otros).

10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para dar cabal cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, asi como

para facilitar la gestion documental
elaborara, actualizara,

de la Entidad, la Gobernacion de Bolivar,

implementara y realizara seguimiento a programas

especificos teniendo en cuenta lo siguiente.
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10.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacion
de las formas y formularios electronicos que la Gobernacion de Bolivar requiera
acorde con el aplicativo de gestion documental y archivo con caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente

funcional.

Actividades a Realizar:

TABLA 16 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

ACTIVIDADES A REALIZAR

ESTADO ACTUAL

Definir los instrumentos y recursos necesarios para la
implementacion del programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos.

Establecer un flujo de informacién que contenga:

Determinar la herramienta tecnolégica donde nace o se origina.

Tipo de soporte.

Puntos de acceso.

Frecuencia de Consulta.

Formas de consulta a futuro.

Medios de conservacion y preservacion.

Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o
Subserie.

Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion de la
Gobernacién de Bolivar, tipo de proceso, frecuencia de generacion
y codificacion en el mismo.

Elaborar el cronograma de implementacion del programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Ejecutar y realizar seguimiento a las Acciones anteriores de
acuerdo con el cronograma definido y las fases de implementacion
del PGD.

Esta actividad esta en proceso de
ejecucion elaborando, normalizando y
estableciendo el manejo y alcance de
los mismos.

10.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar
los documentos que contienen informacion vital, para que la Entidad, pueda
continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre, originado
por efectos fisicos, biolégicos o0 humanos.

Estado Actual: La Entidad debe elaborar el Programa de Documentos Vitales o
Esenciales, garantizando el seguimiento y mejora continua de acuerdo con las
siguientes actividades:

o Identificacion de los documentos vitales y esenciales de la Gobernacion de
Bolivar
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o Elaboracién o actualizacién del inventario de documentos vitales producidos,
gestionados o custodiados por las dependencias y por el Archivo Central de
la Entidad.

o Seguimiento de la aplicacion de los métodos de proteccién, recuperacion,
almacenamiento, aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales
de la Gobernacion de Bolivar

10.8. PROGRAM#A DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y
conservacion de los documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida,
apoyandose en el uso de herramientas tecnolégicas.

Estado actual: La Entidad debe elaborar el Programa de Documentos Electrénicos
por ello debe garantizar una vez se cuente con este realizar el seguimiento y mejora
continua de acuerdo con las siguientes actividades:

Actividades a Realizar:

o Realizar diagnostico de la situacion actual de los documentos electronicos en
la Entidad.

o Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos.

o Definir y actualizar los lineamientos de los documentos electrénicos en cada
uno de los procesos de la gestion documental (produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicién de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion).

o Seguimiento de la aplicacion de los métodos de proteccion, recuperacion,
almacenamiento, aseguramiento y preservacion para los Documentos
Electronicos de la Gobernacion de Bolivar.

10.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo del Programa: Establecer los lineamientos, mecanismos y acciones para
el tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos,
sonoros, fotograficos, audiovisuales, entre otros y cuyas caracteristicas obligan a
adecuarse a las exigencias no convencionales establecidas para los documentos
tradicionales.

Actividades a realizar:

o Realizar levantamiento de informacion sobre los documentos especiales
producidos, gestionados y custodiados en la Gobernacion de Bolivar.

o Elaborar el diagnéstico de la situacion actual de los documentos especiales
en la Entidad.

o Establecer el inventario de los documentos especiales de la Entidad.
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o Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los
procesos de la gestion documental (produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion).

o Elaborar el cronograma de implementaciéon del Programa de Gestién de
Documentos Especiales.

o Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del PGD.

10.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Objetivo del Programa: Fortalecer las competencias y habilidades de los
servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que
desarrollan cada uno.

Actividades a Realizar:

El Plan Institucional de Capacitacion, incluye en cada vigencia, el abordaje de
tematicas relacionadas con la Gestion Documental de acuerdo con las siguientes
tematicas:

o Actividades de formacion de talento humano dirigido a los responsables de
la gestion documental.

o Explicaciones de las politicas, procedimientos y procesos de la gestion
documental.

o Acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos
fisicos y electrénicos y la preservacion a largo plazo.

o Apoyo a la formacion béasica y avanzada en gestion documental.

o Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en
los procesos archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo
de actividades de capacitacion.
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TABLA 17 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - COMPONENTE GESTION DOCUMENTAL

VIGENCIA TEMA
2018 Ejecutadas:
Capacitacion general en procesos de gestion documental.
2019 Se establece fortalecer los procesos de gestion documental con

capacitaciones en la materia para la vigencia 2019 en las siguientes
tematicas.
1 - Capacitacion en Normatividad Archivistica - responsabilidad
Funcionarios Publicos
2- Capacitacion en aplicacion de tablas de Retencion documental
3- Capacitacion en Organizacion de Archivos de gestion (Acuerdo 042
de 2002 AGN)
4- Capacitacion sobre el Diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental

5- Capacitacion en la Administracion, acceso y consulta de los
archivos de gestion.

6- Capacitacién en Transferencias primarias al Archivo central de
acuerdo con las TRD.

Otras actividades de sensibilizacion en gestion documental:

o Acompafiamiento a las dependencias para orientar en la adecuada
aplicacion del Manual de Gestion Documental para la organizacion técnica

de los archivos.

o Sesiones de orientacion para el control y custodia de los archivos incluidos
en las excepciones establecidas en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de

2014.

10.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo del Programa: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o
dependencias con el fin de contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestion

Documental.

TABLA 18 EVALUACION DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD

ACTIVIDADES A REALIZAR

ESTADO ACTUAL

Articular el programa de Auditoria del Sistema de
Gestion Documental al Programa de Auditoria de
Control interno.

Determinar la aplicacién de la politica de Gestion
Documental

En cada vigencia se realizara la evaluacion del
cumplimiento de los requisitos del Proceso de
Gestién Documental mediante las auditorias
internas a la gestién, midiendo la transversalidad
de las actividades en el Sistema Integrado de
Gestién de la Gobernacién de Bolivar.

Formular esquemas que determinen el grado de
conformidad y cumplimiento de las actividades
de los procesos de la Gestion Documental.

Identificar aspectos por mejorar con el fin de
aplicar acciones correctivas y preventivas.

v' A partir de la identificacion de los
aspectos no conformes del proceso, se
generan las acciones de mejora.

v' Formulacion de oportunidades de
mejora al proceso de gestion
documental.
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Desarrollar acciones de mejora continua, con el v' Realizacion del  seguimiento  al
fin de asegurar la calidad de los procesos cumplimiento de los planes de
archivisticos de la Entidad mejoramiento y medicion de la eficacia
de estos.

Otras actividades de seguimiento y control:

La Entidad realizara el seguimiento y control a las dependencias a través del
seguimiento realizado con la implementacién del Plan Anual de Transferencias y de
continuas visitas a los archivos de gestién donde se verifica el cumplimiento de lo
establecido en el Manual de Gestion Documental validando los siguientes aspectos.

o

Verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en las
dependencias.

Inspeccion alos espacios de archivo para la verificacién del cumplimiento del
Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 008 de 2014.

Adquisicion e instalacion de mobiliario para la conservacion de archivos de
gestion, asi como el seguimiento a la correcta utilizacion de estos.
Suministro de cajas para el almacenamiento de los documentos en los
archivos de gestion, archivo central y seguimiento a la utilizacion de estos.
Identificacion y manejo de riesgos asociados a las actividades criticas de
control del Proceso de Gestion Documental de la Entidad.

Seguimiento a la organizacion técnica de los archivos de acuerdo con el
Manual de Gestion Documental.

Control y seguimiento sobre los documentos producidos y recibidos por la
Entidad.

11. ARMONIZACION DEL  PROGRAMA DE  GESTION

DOCUMENTAL CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA
GOBERNACION DE BOLIVAR

La Gobernacion de Bolivar debe implementar el Sistema Integrado de Gestion en
busca de permitir armonizar los procesos para propender por una gestion eficiente,
eficaz y transparente aumentando la satisfaccién de los clientes y usuarios. La
armonizacion del Programa de Gestion Documental se consolida gracias a la
transversalidad de las actividades hacia toda la Entidad.
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LEYES

LEY

Expedida por

Descripcion

Ley 57 de 1985

Congreso de la Republica
de Colombia

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales

Ley 489 de 1998

Congreso de la Republica
de Colombia

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones

Ley 527 de 1999

Congreso de la Republica
de Colombia

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000

Congreso de la Republica
de Colombia

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones

Ley 734 de 2002

Congreso de la Republica
de Colombia

Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico

Ley 962 de 2005

Congreso de la Republica
de Colombia

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

Ley Estatutaria 1581
de 2012

Congreso de la Republica
de Colombia

Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales

Ley 1712 de 2014

Congreso de la Republica
de Colombia

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones

Ley 1755 de 2015

Congreso de la Republica
de Colombia

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticibn y se sustituye un titulo del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

DECRETOS NACIONALES
Decreto No. Expedida por Descripcioén
Decreto 2527 de Presidencia de la Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor

1950 Republica probatorio.

Decreto 3354 de Presidencia de la Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1950

1954 Republica

Decreto 264 de 1963 | Presidencia de la Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre
Republica defensa y conservacién del patrimonio histérico, artistico

y monumentos publicos de la Nacion.

Decreto 2620 de
1993

Presidencia de la
Republica

Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los
comerciantes.

Decreto 2150 de
1995

Presidencia de la
Republica

Disposiciones Anti-trdmites.
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Decreto 254 de 2000

Presidencia de la

Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las

Republica entidades publicas del orden nacional.
Decreto 190 de 2003 | Presidencia de la Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 790 de
Republica 2002 - Programa de renovacién de la administracion

publica.

Decreto 3666 de

Presidencia de la

Por medio del cual se consagra el Dia Nacional de los

2004 Republica Archivos en Colombia.
Decreto 019 de 2012 | Presidencia de la Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Republica regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios

existentes en la Administracién Publica.

Decreto 2578 de
2012

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado.

Decreto 2609 de
2012

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1377 de
2013

Presidencia de la
Republica

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de
2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales.

Decreto 2573 de
2014

Presidencia de la
Republica

Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de

Presidencia de la

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

2015 Republica Reglamentario del Sector Cultura.
Decreto 612 de 2018 | Presidencia de la Por el cual se fijan directrices para la integracién de los
Republica planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por

parte de las entidades del Estado.

DIRECTIVAS PRESIDENCIALES

Directiva No.

Expedida por

Descripcién

Directiva
Presidencial 04 de
2012

Presidencia de la
Republica

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion puablica

Directiva Conjunta
N.° 001-004 de 2018

procuraria General de la
Nacion - Archivo General

de la Nacién “Jorge
Palacios Preciado

Directrices para entrega de archivos, en cualquier
soporte, con ocasion del cambio de gobierno nacional y
proceso de empalme de conformidad con lo establecido
en la ley 594 de 2000, ley 951 de 2005 y ley 1712 de
2014.

ACUERDOS DEL ARCHIVO GENERAL DE NACION

Acuerdo No.

Expedida por

Descripcion

Acuerdo 007 de
1994

Archivo General de la
Nacioén

Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 012 de
1995

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 007 de 1994
Reglamento General de Archivos, Organos de Direccién,
Coordinacion y Asesoria

Acuerdo 002 de
1996

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se adiciona el Acuerdo 012 de 1995 que
modifica el Acuerdo 07 de 1994.
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Acuerdo 11 de 1996

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos

Acuerdo 002 de
2000

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se modifica la Parte | del Acuerdo 007 de

1994, "Reglamento General de Archivos", "Organos de
Direccién, Coordinacion y Asesoria"

Acuerdo 47 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion

Acuerdo 49 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de
archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos

Acuerdo 50 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general
de archivos sobre "Prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo

Acuerdo 56 de 2000

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
la Consulta” del capitulo V, "ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS

Acuerdo 60 de 2001

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 016 de
2002

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan
otras disposiciones para el manejo de los archivos
publicos de las Camaras de Comercio

Acuerdo 38 de 2002

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000. Responsabilidad de los
servidores publicos frente a archivos.

Acuerdo 42 de 2002

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 002 de
2004

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo 27 de 2006

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

Acuerdo 003 de
2013

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 006 de
2011

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de
expedientes pensionales.

Acuerdo 003 de
2013

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 004 de
2013

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracién Documental.
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Acuerdo 005 de
2013

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen los criterios bésicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de
2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacién, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 de
2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley
594 de 2000.

Acuerdo 007 de
2014

Archivo General de la
Nacion

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 008 de
2014

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de
depésito, custodia, organizacidon, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594
de 2000.

Acuerdo 003 de
2015

Archivo General de la
Nacion

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de
2015

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacion, posesidn, custodia vy
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades
del Estado.

Acuerdo 003 de
2017

Archivo General de la
Nacioén

Por el cual se adoptan y reglamentan las condiciones
para la declaratoria de Bienes de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico BIC-CDA y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 003 de
2018

Archivo General de la
Nacioén

“Por el cual se crea, reglamenta y se adopta el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y se dictan otras
disposiciones.

CIRCULARES NACIONALES

Circular No.

Expedida por

DESCRIPCION

Circular 002 de 1997

Archivo General de la
Nacioén

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas Tecnologias en los archivos publicos.

Circular 13 de 1999

Archivo General de la
Nacioén

Produccién documental: uso de tintas de escritura.

Circular 007 de 2002

Archivo General de la
Nacioén

Organizacion y conservacién de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional.

Circular 004 de 2003

Departamento
Administrativo  de  la

Organizacion de las Historias Laborales
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Funcion Publica y Archivo

General de la Nacién

Circular 12 de 2004 Archivo General de la | Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004
Nacién de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales)
Circular 001 de 2011 | Archivo General de la | Proteccion de archivos por ola invernal
Nacién
Circular 004 de 2011 | Archivo General de la | Directrices o lineamientos al manejo y administracién de
Nacion los archivos de las entidades sefialadas en la ley 1444 de
2011.
Circular 005 de 2011 | Archivo General de la | Prohibicion para enviar los originales de documentos de
Nacién archivo a otro tipo de unidades de informacién.
Circular 003 de 2012 | Archivo General de la | Responsabilidad del AGN y del SNA respecto a los
Nacion archivos de DDHH y Memoria Histérica en la
Implementacion de la Ley 1448 de 2011, "Ley de
Victimas"
Circular 004 de 2012 | Archivo General de la | Censo de Archivos e Inventario documental relacionados
Nacion con la atencion a victimas del Conflicto Armado en
Colombia.
Circular 005 de 2012 | Archivo General de la | Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
Nacion digitalizaciéon y comunicaciones oficiales electrénicas en

el marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2014

Archivo General de la
Nacion

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de
2012, el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013

Circular 001 de 2015

Archivo General de la
Nacioén

Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta"

Circular 002 de 2015

Archivo General de la
Nacioén

Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasion
del cambio de Administracion de las Entidades
Territoriales.

Circular 003 de 2015

Archivo General de la
Nacion

Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental

Circular 001 de 2017

Archivo General de la
Nacioén

Suspensién temporal de la eliminacion de documentos
identificados como de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, planeacién de la gestion
documental y actualizaciébn de los instrumentos
archivisticos.

Circular 001 de 2018

Archivo General de la
Nacioén

Proteccion de archivos afectados por desastres naturales

NORMAS TECNICAS INTERNACIONALES

Norma No.

Autor

DESCRIPCION

ISO 30300: 2011

International Organization

for Standardization

ISO 30300: 2011 define términos y definiciones
aplicables a las normas sobre sistemas de gestion para
registros (MSR) preparados por ISO / TC 46 / SC 11.
También establece los objetivos para usar un MSR,
proporciona principios para un MSR, describe un enfoque
de proceso y especifica roles para la alta gerencia.

ISO 30301: 2011

International Organization

for Standardization

ISO 30301: 2011 especifica los requisitos que debe
cumplir un sistema de gestion de registros (MSR) para
apoyar a una organizacion en el logro de su mision,
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estrategia y objetivos. Aborda el desarrollo y Ia
implementacién de una politica y objetivos de registros y
brinda informacion sobre la medicion y el monitoreo del
desempeiio.

NTC-1SO 16175-1

International Organization
for Standardization

Principios y requisitos funcionales de los registros en
entorno electronicos de oficina.

NTC-1SO 5985 International Organization | Directrices de implementacion para digitalizacion de
for Standardization docmentos.

NTC-1SO 5985 International Organization | Directrices de implementacion para digitalizacion de
for Standardization documentos.

ISAD(G) Consejo Internacional de | ISAD (G) son las siglas en inglés de General International

Archivos (CIA)

Standard Archival Description (Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica). Esta norma
constituye una guia general para la elaboracion de
descripciones archivisticas que pueden aplicarse con
independencia del tipo documental o del soporte fisico de
los documentos de archivo. Las reglas de esta norma no
sirven de guia para la descripcibn de documentos
especiales como sellos, registros sonoros 0 mapas.

NTC-ISO/IEC 27001

ICONTEC

Norma Técnica Colombiana. Tecnologia de la
informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion
de la seguridad de la informacion (SGSI).

NTCGP 1000:2009

Norma técnica de calidad en la gestion publica

MoReqg2

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion
de los documentos electronicos de archivos, publicado
por la Unién Europea.

12.2. NORMAS DEPARTAMENTALES

DECRETOS DEPARTAMENTALES

Decreto No.

Expedida por

Descripcién

Decretos 054,
055,056,057 y 058
de 2017

Gobernacion de Bolivar

Que madifican la Estructura Organica de la Gobernacion
de Bolivar.

Decreto 029 de 2015

Gobernacion de Bolivar

Por el cual se crea el Comité Interdisciplinario para la
Gestion Documental de la Gobernacién de Bolivar

Decreto 173 de 2018

Gobernacion de Bolivar

Por medio del cual se adopta el Sistema Integrado de
Conservacioén de Archivo del Departamento de Bolivar -
SIC

Decreto 174 de 2018

Gobernacion de Bolivar

Por medio del cual se adopta la Politica de Gestion
Documental del Departamento de Bolivar

Decreto 169 de 2018

Gobernacion de Bolivar

Por medio del cual se adopta el modelo integrado de
planeacion y gestién MIPG de la Gobernacion de Bolivar
y se crean los comités necesarios para su adecuado
funcionamiento

Decreto 489 de 2018

Gobernacion de Bolivar

Por la cual se modifica parcialmente el Decreto 169 de
2018 “Por medio del cual se adopta el modelo integrado
de planeacion y gestion MIPG de la Gobernaciéon de
Bolivar y se crean los comités necesarios para su
adecuado funcionamiento” y se dictan otras
disposiciones.
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Decreto XXX de
2018

Gobernacion de Bolivar

Por medio del cual se actualiza y adopta el Plan
Institucional de Archivos — PINAR del Departamento de
Bolivar

Decreto XXX de Gobernacién de Bolivar Por medio del cual se actualiza y adopta el Programa de
2018 Gestién Documental — PGD del Departamento de Bolivar
RESOLUCIONES DEPARTAMENTALES

Decreto No. Expedida por Descripcion

Resolucién 1609 de
2011

Gobernacion de Bolivar

Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de
Archivo de la Gobernacion de Bolivar.

Resoluciéon 4 de
2012

Gobernacion de Bolivar

Por medio de la cual son aprobadas las Tablas de
Retencion Documental de la Gobernacién de Bolivar.

Resolucién 233 de
2013

Gobernacion de Bolivar

Por medio de la cual son adoptadas las Tablas de
Retencion Documental de la Gobernacién de Bolivar.

13. ANEXOS:

18.1. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, se presenta la
relacion de los recursos efectivamente ejecutados durante la vigencia 2018, asi
como el presupuesto asignado para la vigencia 2019:

PRESUPUESTO EJECUTADO VIGENCIA 2018 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

INVERSION
RUBRO PRESUPUESTAL NOMBRE DEL RUBRO VALOR EJECUTADO
General - Inversion FORTALECIMIENTO $ XXXXXX

INSTITUCIONAL DEL
ARCHIVO GENERAL DEL
DEPARTAMENTO DE
BOLIVAR-VIGENCIA 2018

TOTAL INVERSION

$ XXXXXX

PRESUPUESTO A EJECUTAR VIGENCIA 2019 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

INVERSION
RUBRO PRESUPUESTAL NOMBRE DEL RUBRO VALOR A EJECUTAR
General - Inversion FORTALECIMIENTO $ XXXXXX

INSTITUCIONAL DEL
ARCHIVO GENERAL DEL
DEPARTAMENTO DE
BOLIVAR-VIGENCIA 2019

TOTAL INVERSION

$ XXXXXXX
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14. RESPONSABLES DEL DOCUMENTO
Secretaria General de la Gobernacion de Bolivar, Direccion de Atencion al

Ciudadano y Gestion Documental y el grupo de Profesionales encargados de los
procesos de gestion documental en la entidad.
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