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. ASPECTOS GENERALES

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental PGD de la Asamblea departamental
de Santander, se tomo6 como referencia el modelo sugerido en el Manual de implementacion de
un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacién, en el que se argumenta
la importancia de la realizacion de diagnosticos a la Gestion Documental y Administracion de
archivos de la organizacién, a través de entrevistas de los funcionarios de cada unidad
administrativa, con el objetivo de recolectar informacion importante para la formulacién del PGD
a partir de las necesidades existentes en la identificacion de las diferentes probleméticas que
permitan con la solucién avanzar en una eficiente administracion documental.

Con el reconocimiento de las necesidades de la gestion documental al interior de la organizacion,
se procede al disefio del Programa con la formulacion de politicas internas, definicion de
estrategias, desarrollo e implementaciéon de los procedimientos del proceso de Gestion
Documental en cumplimiento a la normatividad archivistica vigente en Colombia ley 594 del 2000
y el seguimiento del programa, de manera que cumpla con los requerimientos normativos y los
lineamientos del Archivo General de la Nacion AGN en lo referente a la Gestion Documental.

I.I INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental PGD es un requisito normativo exigido por la Ley 594 de
2000 Ley General de Archivos. Titulo V: Gestion de Documentos. Articulo 21, Programas de
gestion documental: Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 589 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestién documental
para todas las entidades del Estado.

Por lo tanto, el PGD constituye, una herramienta primordial para la Asamblea Departamental de
Santander, puesto que le proporciona un diagnéstico integral que incluye el proceso de Gestion
Documental, estableciendo los aspectos que estan pendientes por implementar en materia
archivistica con el fin de lograr mayor eficiencia administrativa y conservacién del patrimonio
documental.

A continuacion, se presenta el Programa de Gestion Documental de la Asamblea Departamental
de Santander como instrumento archivistico.
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.2 ALCANCE

El programa de Gestion- PGD de la Asamblea Departamental de Santander inicia con la
elaboracion del diagnéstico para identificar las necesidades en materia archivistica de la
organizacion, definiendo lineamientos para la formulacion de objetivos, estrategias, planes de
mejoramiento y definicion de recursos que permitan la administracion, actualizacién y
modernizacion de la gestion documental al interior de la entidad.

El programa de Gestibn Documental debe ser evaluado y aprobado por el Comité Interno de
Archivo. La implementacion y socializacién estara a cargo de la Coordinacion de Gestién
Documental y la Secretaria General. Su publicacion se realizara en la pagina de la Asamblea
Departamental de Santander, su verificacién, seguimiento y control serd responsabilidad de la
Secretaria General y Control Interno de la organizacion.

[.3 OBJETIVO GENERAL

Mejorar de manera integral el proceso de Gestibn Documental, mediante la coordinacion, y
sincronizacién de las funciones administrativas de la entidad y la implementacion del instrumento
archivistico Programa de Gestion Documental — PGD, el cual establece las estrategias,
programas, actividades archivisticas y técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento,
manejo, organizacion y preservacion de la documentacion de archivo producida y recibida por la
Asamblea Departamental en cualquier soporte, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacién, como apoyo a la mejora continua de la gestion
documental y la preservacion de su patrimonio documental.

[.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir las estrategias del PGD para la actualizacion y elaboracion de los procedimientos en
cumplimiento al proceso archivistico establecido en el Articulo 22 de la ley 594 de 2000.

2. Fortalecer la administraciéon y custodia de los documentos fisicos y electrénicos, determinando
mecanismos de consulta que faciliten el acceso oportuno a la informacion requerida por todos los
usuarios respaldando la proteccidon y acceso oportuno a la informacion que garanticen la
seguridad y reserva de la informacion institucional generada en cualquier soporte
documental.

3. Revision y ajuste de las tablas de retencién documental (TRD), mediante el ciclo PHVA

4. Socializar la gestion y lineamientos establecidos en la documentacion e implementacion del
Programa de Gestién Documental PGD, con el fin de permitir la armonizacion del Proceso de
Gestion Documental con los demés procesos que conforman el Sistema de Gestion Integrado y
aportar a la mejora continua.
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2. METODOLOGIA APLICADA

Teniendo en cuenta los aspectos obtenidos en el diagnostico que se realiz6 al interior de la
Asamblea Departamental de Santander y de conformidad con el Decreto No. 2609 de 2012 del
Ministerio de Cultura.

2.1 DEFINICIONES

A continuacion, se relacionan algunos conceptos archivisticos con sus respectivas definiciones:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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 gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucién 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
informacién, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere -del archivo central o del archivo de gestion,
aquella documentacién que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico-
funcional de la entidad (fondo, seccién, series y/o asuntos).

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacibn de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”’, hasta el momento en que se adopté la definicidon de “comunicaciones oficiales”
sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

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.

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.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizaciéon
archivistica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de una institucion.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo en el cual los documentos deben permanecer en el archivo
de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las Tablas de Retencion y de Valoracion
Documental vigentes.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.
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2.2 PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental es creado para atender el manejo administrativo documental
al interior de la organizacion, que compromete todos los funcionarios en su totalidad, Secretaria
General, Dependencias y oficinas que de estas se desprendan, quienes hardn parte de la
implementacion, evaluacién, seguimiento a las estrategias y metas que se establecen en el
presente PGD.

2.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Para que el Programa de Gestién Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es
necesario que la Asamblea Departamental de Santander cumpla con los requerimientos
archivisticos vigentes, asi como las propias normas establecidas por la organizacion.

En Colombia, la normatividad en material de Gestibn Documental y Archivos es extensa y debe
ser acatada en sus diferentes aspectos. Sin embargo, con el propésito de identificar la
normatividad que con mas urgencia requiere implementar la entidad, se sefialan las normas mas
relevantes a aplicar.

2.4 NORMATIVOS

La Asamblea Departamental de Santander atiende las normas internas y externas en materia
archivistica, en especial las impartidas por el Archivo General de Nacidn publicadas en su pagina
web institucional http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa. Entre las normas
consideradas para la elaboracion del Programa de Gestion Documental se destacan las
sefialadas a continuacion:

- Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacién y certificacion de archivos.
- Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion (Arts.27 y 79).

- Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

- Ley 734 de 2002. Caodigo Disciplinario Unico.

- Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestién publica.
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- Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2527 de 1950. Autoriza el uso del microfiime en los archivos y les da valor
probatorio.

- Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestion
Documental.

- Decreto 2578 de 2012. Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red
Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

- Acuerdo 07 de 1994. REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS. Texto Aprobado por la
Junta Directiva del Archivo General de la Nacion.

- Acuerdo No. 047 de 2000. 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 No. 048 de 2000. “Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion.

- Acuerdo No. 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del titulo VIl “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo”.

- Acuerdo No. 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia.

- Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594
de 2000.

- Acuerdo No. 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

- Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién.
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2.5 ECONOMICOS

La Asamblea departamental de Santander garantizara las partidas presupuestales para adelantar
los diversos Programas a implementar en el desarrollo del Programa de Gestién Documental-
PGD, acatando la normatividad archivistica y los requerimientos necesarios en materia de gestion
documental, contribuyendo al mejoramiento de la eficiencia en los procesos y la modernizacion
de la administracion de la entidad.

2.6 ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus respectivas
actividades, la Asamblea Departamental de Santander cuenta con la siguiente estructura:

- La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la gestién documental
y dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

- ElI Comité Interno de Archivo que es la maxima instancia asesora de la entidad en materia
archivistica.

- El Grupo de Archivo y Coordinador Gestion Documental —es la dependencia responsable del
seguimiento a la implementacién de las actividades establecidas en el PGD, a través de los
instrumentos que ésta determine, se realizaran capacitaciones que garanticen el cumplimiento
del mismo.

- Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades del PGD.

2.7 TECNICOS Y TECNOLOGICOS

Las condiciones o instrumentos técnicos minimos con los que cuenta la Asamblea Departamental
de Santander para la implementacion del PGD son manuales de procesos, formatos generales
estandarizados, sin embargo, se encuentra en proceso de elaboracion las Tablas de Retencidn
Documental TRD.

La Asamblea Departamental de Santander hara las gestiones necesarias para contar con
condiciones técnicas apropiadas para el Archivo Central y la ventanilla Gnica. Asi mismo
mantendra la infraestructura tecnolégica necesaria para apoyar la implementacion del PGD en
materia de hardware y software, atendiendo las politicas de reduccion del papel, produccién y
gestion de documentos electronicos, seguridad de la informacion, conservacion a largo plazo y
uso de sistemas de informacion.
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacion, se establecen las estrategias de formulacién, documentacion e implementacion
de cada uno de los procesos de la gestion documental establecidos en el Art. 9 del Decreto 2609
de 2012, con base en las necesidades detectadas en el diagnoéstico inicial realizado a la gestion
documental, de manera que permitan dar cumplimiento a la normatividad archivistica y los
requerimientos de la Asamblea Departamental de Santander. permitiendo armonizar y actualizar
los procedimientos de la entidad con los requisitos establecidos en el mencionado Decreto, siendo
estos:

1. Planeacion:
1.1. Planeacion estratégica de la gestiéon documental
1.2. Planeacion documental

2. Produccion documental.

3. Gestion y tramite documental.

4. Organizacion documental.

5. Transferencia documental.

6. Disposicion de documentos.

7. Preservacion documental a largo plazo.

8

. Valoracion documental.

El manejo y control de la documentacion se establece mediante el Proceso de Gestion
Documental integrado con el Sistema de Gestion, en complemento con otros lineamientos,
formatos, guias de apoyo que se requieran para el desarrollo de la gestién documental habitual.

Se debe realizar la revision de los procedimientos minimo una vez al afio para actualizarlos si asi
se requiere, estos ajustes pueden obedecer a algliin cambio de los requerimientos o ampliacion
de la normatividad vigente.

A continuacién de desarrollan cada uno de los ocho procesos que hacen parte de la Gestion
Documental, desarrollando el objetivo, alcance, descripcion de las actividades especificas,
documentos asociados y analisis de requisitos.

3.1 PLANEACION

3.1.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
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PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Definir las estrategias del proceso de gestion documental de la Asamblea Departamental de
Santander, para el desarrollo, documentacion e implementacién de planes que permitan alcanzar
los objetivos de la gestion documental y la administracion de archivos de gestion, central e historico;
identificando las acciones requeridas y la periodicidad de las actividades que garanticen el buen
funcionamiento y cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

ALCANCE:

Comienza con la formulacion y aprobacion de los documentos estratégicos, pasando por su difusion
y actualizacion, hasta el seguimiento al cumplimiento de los mismos, siendo aplicable a todos los
planes, programas, proyectos y procedimientos del proceso de gestiobn documental.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones medibles y cuantificables:

- Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Programa de Gestion Documental PGD, haciendo
seguimiento a su cumplimiento por parte de la Secretaria General y el Comité de Archivo. Este se
actualizara cuando sea necesario segun mejoras realizadas.

- Actualizar el Plan de Administracién de Riesgos del proceso de Gestion Documental, identificando
alli los riesgos asociados a la gestibn y conservacion de la documentacién e informacion
organizacional.

- Actualizar los procedimientos del proceso de Gestion Documental y elaboracion de nuevos cuando
asi se requiera, segun normatividad y mejoras presentadas.

- Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas practicas para los procedimientos
gue conforman el proceso de Gestiébn Documental, de tal forma que permita evaluar su cumplimiento
permanentemente.

DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

Los documentos implementados en la Asamblea Departamental de Santander, que verifican el
cumplimiento y planificacion estratégica de la Gestion Documenta hacen parte del Sistema de
Gestion Integrado, concernientes al proceso de Gestion Documental, en cumplimiento a la
normatividad archivistica.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X
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3.1.2 PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Define las actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos
de archivo en cumplimiento a la hormatividad en sus aspectos administrativos, legales, funcionales
y técnicos archivisticos. Se determinan la creacién y disefio de formas, formularios y documentos y
el andlisis de los procesos del Sistema de Gestién Integral de Calidad, todo lo anterior armonizado
dentro del Proceso de Gestiobn Documental.

ALCANCE:

Aplica a todos los documentos internos y de origen externo asociados al Sistema de Gestion
Integrado de la entidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones medibles y cuantificables:

- Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
determinados por la Ley 1712 de 2014.

- Actualizar y publicar el indice de Informacion Clasificada y Reservada.

- Disefiar y adoptar el Esquema de Publicacién y acceso a la informacion publica, acorde con las
directrices que emita la normatividad legal vigente y las directrices internas de la Organizacion.

- Estandarizacién de los formatos y documentos del Sistema Gestion de Calidad, teniendo en cuenta
las caracteristicas a cumplir para cada tipo documental, encaminado a la produccion y valoracién de
los documentos de la Asamblea.

- Establecimiento de las directrices para el disefio, creacién, mantenimiento, difusién y
administracion de documentos, incluyendo: estructura, forma de produccion e ingreso de los
documentos, mecanismos de autenticacién y control de acceso, requisitos para la preservacion de
los documentos electronicos, seguridad de la informacion, proteccion de datos personales,
valoracion, uso de dispositivos moéviles y de servicios en nube, y gestién ambiental para la produccion
documental.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

La planeacion Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema Gestion de Calidad
en el Proceso de Gestion Documental, en especial el siguiente procedimiento:

- Procedimiento de Planeacion y Produccién Documental.
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- Las directrices para el manejo y seguridad de la Informacion, las cuales deben unificarse con el
Sistema Gestion de Calidad y el control de la Documentacion, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica (Ley 1712 de 2014) mediante la implementacion de
la politica de seguridad de la informacion.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

3.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Desarrollo e Implementacion de las actividades relacionadas con la produccion de los documentos,
comprendiendo los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos conforme al
desarrollo de las funciones propias del Sistema Gestién de Calidad de la Asamblea

ALCANCE:

Este procedimiento comprende el origen, creacion, ingreso o produccion de todos los documentos
del Sistema de Gestion de la organizacion, los cuales deben estar identificados en el Cuadro de
Clasificacion Documental CCD y las Tablas de Retencién y Valoraciéon Documental.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- Convalidacioén de las Tablas de Retencion Documental TRD

- Control en la elaboraciéon y presentacion de los documentos que se generen en la Asamblea
Departamental de Santander, teniendo en cuenta los parametros de la gestion de documentos, como
la identificacion de cada dependencia productora, tipologia documental, proceso al que pertenece,
codigos de TRD, paginacion y control.

- Mejoras y control en el manejo de la correspondencia, desde su recepcion hasta su distribucion y
tramite.

- Implementacion de mejores practicas en herramientas y tecnologias de la informacién que permitan
trabajo colaborativo en los trdmites de la informacion, de manera que se garantice una eficiente
gestion de la informacion y una recuperacion de la misma de forma rdpida y oportuna.
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- Control y publicacion de la Documentacion como Actas, Ordenanzas, Planes, Resoluciones
disponibles en la Web.

- Gestion de multicanales de atencién al ciudadano.

DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

La Produccion Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema de Gestion Integrado
en el Proceso de Gestién Documental, en los procedimientos de obligatorio cumplimiento, por esto
es necesario implementar en el Programa de Gestién Documental los siguientes procedimientos y
documentos:

- Procedimiento de Control de Registros
- Tablas de Retencion Documental TRD

- Programa de Gestidon de Documentos Electrénicos.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X X

3.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Desarrollo e implementacién de las actividades necesarias en la gestion y tramite de la
documentacion e informaciéon en la Asamblea Departamental de Santander, para el registro,
direccionamiento, distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y
seguimiento a los tramites de la entidad.

ALCANCE:

Inicia desde la necesidad de consultar la documentacion e informacién generada en la Asamblea
Departamental de Santander, incluyendo la busqueda y recuperacion de esta documentacion e
informacion y finaliza con el acceso a personas naturales y juridicas, segun los términos de Ley
establecidos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
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- Los documentos de archivo en sus diferentes etapas deben ser de facil consulta, para lo cual se
requiere la disposicion de los instrumentos de descripcion necesarios.

- Establecer canales de comunicacion que faciliten la gestion, trdmite y consulta de la documentacion
e informacioén institucional, promoviendo la difusion y los medios de acceso y consulta de informacién
publica, indicados en la Ley de Transparencia 1712 de 2014.

- Establecer mecanismos de verificacién de cumplimiento y control en los tiempos de respuesta de
las solicitudes y trdmites (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias), desde su solicitud hasta su
respuesta de acuerdo a los plazos establecidos por la Ley. Se requiere el disefio e implementacién
de un sistema de control de tiempo de respuesta a comunicaciones oficiales (Certificaciones,
Tutelas, Derechos de Peticién, entre otros)

- Seguimiento y control a la atencién de comunicaciones oficiales.
- Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestion.
ATENCION AL CIUDADANO:

- Elaborar las técnicas que permitan la consulta de informacién a través sistemas de informacion y
canales de atencién para el publico en general.

- Actualizacién de la pagina web institucional en los modulos que corresponden a la gestion
documental de la entidad.

- Establecer los medios de comunicacion interna y externa, mediante el uso de la pagina web, lineas
telefénicas o correo institucional y medios necesarios que garanticen una eficiencia en los tramites

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Gestién y tramite, estan relacionados con
los siguientes documentos del Sistema de Gestion Integrado:

- Procedimiento de recepcion y gestion de documentos.
- Proceso Gestion Documental.

ATENCION AL CIUDADANO:

- Sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias virtual.
- Enlace de Preguntas frecuentes.
- Procedimiento de Quejas, Reclamos y sugerencias.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X X
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3.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la Organizacion Documental en la Asamblea
Departamental de Santander, determinando las operaciones técnicas para identificar, clasificar,
ordenar y describir los documentos de archivo desde la produccion hasta su disposicion final.

ALCANCE:

Comprende las actividades de identificacién, clasificacién, ordenacion y descripcion documental en
las etapas de archivo gestion y archivo central de la Asamblea.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- El Comité Interno de Archivo de la Departamental de Santander sera la instancia maxima en temas
de gestion documental y archivo, encargada de tomar las decisiones y acciones necesarias que
garanticen la organizacion, conservacion y difusién del patrimonio documental de la corporacion.

- Los servidores publicos, tanto de planta como contratistas, son los responsables de la organizacion
y conservacién de la documentacion producida y recibida en razon de sus funciones, incluyendo la
permanente actualizacion de los inventarios documentales como soporte que permite el control de
la documentacién organizacional. A su vez, son los responsables de la administracion de los
Archivos de Gestion, la produccién de los documentos en las unidades administrativas y la
clasificacion de los documentos producidos y recibidos, manteniendo su relacién con el tramite y
proceso que los origina conforme con las Tabla de Retencién Documental TRD.

- Los responsables de los archivos controlan que los documentos que conforman los expedientes
respeten los principios basicos en la organizacién de los archivos de gestién, a saber, principio de
procedencia y orden original.

- Publicacion de los instrumentos archivisticos Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y Tablas
de Retencion Documental TRD de la Asamblea Departamental de Santander.

- Convalidacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD.
- Capacitacion para la aplicacion Tablas de Retencion Documental —TRD.

- Seguimiento continuo a los archivos de gestion para la verificacion de cumplimiento de los
requisitos.
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DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:
- Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD
- Tablas de Retencion Documental — TRD convalidadas por el comité de archivo departamental.

- Inventarios Documentales de Archivo Central (Inventario de Activos o FUID). Elaboracién y
actualizacion de los inventarios de archivos de gestion y archivo central.

- Elaboracion del Esquema de Metadatos.

Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestion Documental y que conforman
la organizacion documental como estrategia complementaria son:

— Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X X

3.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la realizaciéon de las Transferencias Documentales de
la Asamblea Departamental de Santander, determinando las operaciones técnicas para efectuar la
transferencia de los documentos desde el archivo de gestion al archivo central conformidad con las
Tablas de Retencién y Valoracion Documental.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias, realizando actividades
de verificacion de los inventarios, validacion de la estructura y formato de generaciéon del documento,
metadatos, asi como control de calidad de la técnica aplicada para documentos digitales o
electronicos en las etapas de archivo de gestion y archivo central de la Asamblea Departamental de
Santander.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- El Comité Interno de Archivo debe establecer las politicas y directrices para la realizacion de las
transferencias documentales primarias y secundarias.

- Determinar las operaciones, condiciones y requisitos para realizar las transferencias documentales
primarias segun los soportes que utiliza la organizacion.

- Revisar la aplicacion de la clasificacién, ordenacion y descripcion de los expedientes objeto de
transferencia, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega
formal de las transferencias documentales.

- Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la
Asamblea en sus diferentes fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestion y central, que
permitan el cumplimiento de la normatividad archivistica.

- Contar con el espacio de almacenamiento y con las condiciones de gestion de los diferentes
soportes documentales, tanto fisicos como digitales, que garanticen su conservacion.

- Contar con personal capacitado para realizar las diferentes actividades en la aplicacién del Proceso
de Gestion Documental, tanto en la Direccion de Certificacion y Gestién documental.

- Elaborar el procedimiento de transferencia documental.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Transferencias Documentales, esta
relacionado con:

- Procedimiento de Valoracién, Transferencia y Disposicion Final de las unidades documentales,
donde se establecen las actividades necesarias para el manejo, conservacién, consulta y
transferencia de los documentos de archivo en cualquiera de las fases de su ciclo vital.

- Cronograma de Transferencias anual a implementar.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnologico

X X X X
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3.6 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para realizar la disposicion final de los documentos en todas
las etapas del ciclo vital con miras a su conservacién total, microfilmacién, digitalizacién, seleccion
o eliminacidn, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas
de Valoracién Documental - TVD.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende tanto los documentos fisicos, digitales y electrénicos de la gestion
documental de la Asamblea Departamental de Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

- La disposicién final de los documentos de la entidad seran definidas en las Tablas de Retencidn
Documental aprobadas por el Comité Interno de Archivo acorde con la normatividad legal vigente.

- El tiempo de retencion de los documentos se establece mediante el analisis de vida documental
atendiendo requerimientos administrativos, técnicos y legales de las series y subseries
documentales establecidos en las TRD.

- Los documentos de conservacion total definidos en la Tabla de Retencién Documental una vez
cumplan con el tiempo establecido, se digitalizan o Microfilman de acuerdo a lo establecido en las
observaciones definidas en las TRD.

- Los documentos que estan sujetos a seleccion por Tabla de Retencion Documental se seleccionan
acorde a un porcentaje, aleatoriamente o muestreo para conservar como testimonio para la cultura,
la ciencia y la historia.

- El area de digitalizacion y microfilmacion, debe cumplir con estandares de calidad en la captura de
imagenes para facilitar el acceso y consulta de los documentos alli tratados, cumpliendo con los
requisitos de autenticidad, confiabilidad, integridad, disponibilidad y captura de la informacion, de
acuerdo a los lineamientos del AGN.

- Elaborar el procedimiento de digitalizacién y microfilmacion de documentos para las series de
acuerdo a lo establecido en las TRD.

- La Eliminacion documental en soporte fisico, digital y electrénico, debe hacerse con previa
aprobacion y registro del material intervenido mediante actas de eliminacidén, garantizando la
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conservacion de los metadatos del procedimiento, segun los lineamientos del AGN. Antes de
procederse a la eliminacién debe hacerse control de calidad de las imagenes digitalizadas.

- Se debe elaborar actas de eliminacion tanto en archivo de gestion como en central, incluyendo los
documentos de apoyo.

- Se requiere la elaboracion del programa de gestion de documentos electronicos.

- Es necesario el disefio e implementacion de un repositorio de documentos digitales que centralice
la gestion de las series digitalizadas por las diferentes unidades administrativas.

- Para la eliminacion y disposicion final se requiere la compra de equipos que hagan mas eficaz y
segura la destruccion y reciclaje del papel.

DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento, esta relacionado con:
- Programa de gestion de documentos electrénicos.

- Guia para la Microfilmacién

- Guia para la Eliminaciéon de documentos y depuracién de archivos

- Guia para la Digitalizacién de documentos

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnoldgico

X X X

3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar que garanticen la preservacion en el tiempo de los
documentos, independientemente de su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento.
Incluye también las actividades necesarias para la conservacion de la informacién organizacional,
cualquiera que sea su soporte o sus sistemas de almacenamiento.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende la conservacion preventiva, pasando por la preservacion de
informacion y conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo
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de documentos fisicos, digitales y electronicos de la gestibn documental de la Asamblea
Departamental de Santander.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

— Definir e implementar la politica de preservacién a largo plazo de documentos.

— Disenfiar, elaborar e implementar el Sistema integrado de Conservacion — SIC que contemple las
etapas de los archivos de gestiébn y central para la correcta gestion y conservaciéon de su
documentacion e informacién de conformidad con el Acuerdo 006 del 2014.

— Elaborar e implementar el Plan de Conservacién Documental, el cual incluye los programas de
conservacion preventiva.

— Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo en la entidad.
— Se disefiaran los procedimientos de Conservacién Documental y Preservacion digital a largo plazo.
— Elaboracién y administracion de copias de seguridad de los sistemas de informacion.

— Se debe implementar un programa de digitalizacion centralizado de las series de mayor consulta
como ordenanzas y actas.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de preservacion a largo plazo de documentos,
se debe implementar en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion.

— Identificacién de aspectos de conservacion preventiva y evaluacion de impactos ambientales.

— Manual de politicas de seguridad de la informacion.

IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal Funcional Tecnolégico

X X X

3.8 VALORACION DOCUMENTAL

VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para determinar los valores primarios y secundarios de
los documentos y la informacion organizacional, con el fin de definir su permanencia en las
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diferentes fases del Ciclo Vital, determinando su destino final: seleccion, digitalizacion,
microfilmacion, eliminacion o conservacion temporal o definitiva.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo durante
el ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las técnicas de disposicion final de los
documentos de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién y Valoracién Documental.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

— Convalidar las Tablas de Retencién Documental — TRD.
— Elaborar las Tablas de Valoracién Documental - TVD.

— Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e integridad de
documentos electronicos de archivo.

— Valorar la informacion producida y recibida e identificar cuando y como se declarara en los
instrumentos sefialados en la Ley de Transparencia, a saber:

e Indice de Informacion Clasificada y Reservada,
e Registro de Activos de Informacion,

e Esquema de Publicacién de Informacion,

e Tablas de Retencion de Documental,

e Tablas de Valoracion Documental,

e Cuadro de Clasificacion Documental.

- Se complementara con las acciones programadas por en el Plan de Accioén Institucional.

DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Valoracion Documental, se debe implementar
en el Sistema Integrado de Gestion:

- Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

- Tabla de Retencion Documental - TRD

Se relacionara también con los siguientes procesos:

— Disposicion final de los documentos.

— Evaluacion y convalidacién de aplicacion de las TRD y TVD.

— Manual de politicas de seguridad de la informacion.
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IDENTIFICACION DE REQUISITO:

Administrativo Legal

Funcional Tecnoldgico

X

X X

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

La Asamblea Departamental de Santander tiene la responsabilidad de establecer a corto,
mediano y largo plazo, la elaboracion e implementacion del Programa de Gestiobn Documental de
la entidad, estableciendo las fases necesarias a desarrollar en cumplimiento a la normatividad

archivistica.

El desarrollo del Programa de Gestion Documental y su ejecucion exitosa, involucra la
participacién y responsabilidad de otras unidades de apoyo administrativo, para dar cumplimiento
a lo establecido en cada uno de los procesos. Las partes interesadas involucradas son las

siguientes:

PARTE INTERESADA

ALTA DIRECCION: (PLENARIA-MESA
DIRECTIVA-PRESIDENCIA)

PARTICIPACION

Asignacion de recursos. Apoyo de las decisiones en

materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos tomadas por el Comité Interno de Archivo.

SECRETARIA GENERAL

Apoyo para garantizar la evaluacion y seguimiento del
Programa de Gestion Documental - PGD y el
cumplimiento de las directrices de la normatividad
archivistica y articulacién de la Gestibn Documental,
con la planeacion estratégica de la Asamblea
Departamental.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO O
INSTANCIA QUE HAGA SUS VECES

Aprobar, asesorar, apoyar, acompafar, hacer
seguimiento a los instrumentos, procesos Yy
procedimientos archivisticos. Consignar  sus
decisiones en actas.

TALENTO HUMANO

Formulacion del Plan Estratégico de Recursos
Humanos para que se incluyan capacitaciones en
Gestion Documental.

TICY TELECOMUNICACIONES

Orientacién para la adopcion y buen uso de los
recursos tecnologicos. Apoyo en la gestion,
conservacion 'y consulta de la informacién
organizacional.
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DEPARTAMENTAL

SISTEMAS DE GESTION

Integracion de la Gestion Documental con los
procesos, procedimientos y directrices del Sistema
Integrado de gestion

JURIDICA

Orienta y asesora sobre aspectos legales de la Gestién
Documental de la Asamblea Departamental de
Santander.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental PGD en la Asamblea
Departamental de Santander, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro
grandes fases: elaboracién, ejecucion, seguimiento y mejora del mismo.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-Hacer-
Verificar-Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase
siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:

EJECUCION

-
%

Figura 1. Implementacion del PGD
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Las etapas de implementacion del Programa de Gestion Documental de la Asamblea
Departamental de Santander, se proyectan a corto, mediano y largo plazo de acuerdo al
desarrollo de sus metas y Programas Especificos a implementar, quedando establecidos asi:

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO

la2afos |Mas de 2 afios
2021 2022 | 2023 Y MAS
Convalidadcion TRD
. Planeacion estrategica y
IMPLEMENTACION produccion documental
PROCESOS DE LA Gestion del Tramite
GESTION Organizacion
DOCUMENTAL :
Transferencia documental
Preservacion documental
Valoracion documental.
Programas de
Normalizacioén de
formatos y formularios
IMPLEMENTACION  Slectronicos
DE PROGRAMAS L,
ESPECIFICOS A Programa de Gestion ‘
IMPLEMENTAR Documentos Electronicos
Programa especifico de
documentos especiales
(Sonoros y audiovisuales)
FASE DE
SEGUIMIENTO DEL |Seguimiento a las
PGD actividades del PGD
FASE DE Ejecucién de planes de
MEJORAMIENTO |mejora (cuando sean
CONTINUO requeridos)
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4.1 PROGRAMAS ESPECIFICOS
Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han establecido tres
programas especificos que se describen a continuacion:

4.1.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el andlisis diplomético de los documentos independientemente de
su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdésito de crear las
formas, formatos y formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello
establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la
identificacion, clasificacion y descripcion de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de origen externo de
forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para la elaboracion
(edicidn, revision, aprobacién), manejo (distribucién, modificacion) y control de los documentos,
con el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la Entidad, cumpliendo
con los lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar un diagnostico de la produccion documental analizando el ciclo de vida del documento
y el tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y formularios susceptibles de ser
automatizados.

= Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y
documentos electronicos de la Entidad, de manera articulada con el Sistema de Gestion
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

» Determinar y socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios y documentos
electrénicos, en aras asegurar la disminucién de copias fisicas de documentos electrénicos
contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023 del programa de
normalizacién de formas y formularios electrénicos son:
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la2anos |Mas de 2 afos

2021 2022 | 2023 Y MAS

Diagnéstico de la produccion interna de
formas, formatos de documentos Diagnéstico
electronicos.

Elaborar el procedimiento de produccion
y planeaciébn documental para la
normalizacién de formas, formatos de
documentos electronicos.

Procedimiento  de
planeacioén y produccion
documental

Informe de seguimiento
y  registros de
capacitacion.

Aplicacién del procedimiento de
produccion documental.

4.1.2 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esté orientado al disefio, la implementacion y el seguimiento de estrategias para
gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electronico junto con los procesos de
gestion documental.

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electrénicos en la Asamblea,
para el cumplimiento normativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Documentar la situaciéon actual del sistema de gestion de documentos electrénico de archivo de
la entidad.

= Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos y tabla de
control y acceso.

= Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de archivo en la
Asamblea Departamental de Santander.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023 del programa de
gestién de documentos electrénicos son:
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la2afios |Mas de 2 afios

2021 2022 | 2023 Y MAS

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacion y analisis
del estado actual y perspectiva del
funcionamiento del sistema de gestién de
documento electrénico de archivo

Diagnostico de
documento electrénico

Identificar y realizar un informe del

andlisis de la produccion documental y
los registros susceptibles a automatizar Informe del andlisis de la
teniendo en cuenta los procesos de la produccién documental

entidad, el nivel de complejidad
tecnolégico (alta, media, baja)

Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos electrénicos

Elaborar el modelo de requisitos para la
gestién de documentos electrénicos

4.1.3 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de archivo que
por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son:
sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas para
clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el
acceso a la informacién contenida en los mismos.

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos especiales en la entidad, para
el cumplimiento normativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Documentar la situacion actual del programa de documentos especiales de archivo de la
Asamblea Departamental de Santander

= Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los documentos
especiales.

= Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales.
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ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023 del programa de

documentos especiales son:

Aplicar los instrumentos para el
levantamiento de informacién y andlisis
para la identificacion de documentos
especiales tales como: sonoros y
audiovisuales

| afio

| a 2 afos

Mas de 2 afios

2020

2021 | 2022

2023 Y MAS

Diagndstico de documento
documentos especiales

Actualizar los instrumentos archivisticos
producto de la identificacion de los
documentos especiales

Instrumentos archivisticos
actualizados

Determinar los proyectos para garantizar
la gestion de documentos especiales

Proyectos de gestion de
documentos especiales




