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1. INTRODUCCION

El Servicio Geoldgico Colombiano (en adelante SGC), consciente de la
importancia de la gestion documental como estrategia para recuperar y poner a
disposicién de la ciudadania, la informaciéon que produce y gestiona, en el
cumplimiento de su quehacer institucional, presenta la actualizacion del
Programa de Gestion Documental PGD para las vigencias 2025-2028,
enmarcado en la normatividad archivistica vigente y descrita en el capitulo de
requerimientos normativos, especialmente los dispuestos en ley 594 de 2000,
por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos, asi como el articulo
1.2.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, de igual manera, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones, que indica que: "Para la armonizacion
de la planeacion de la funcién archivistica con la planeacion estratégica
institucional, los sujetos obligados deben formular, actualizar e implementar el
Plan Institucional de Archivos - PINAR, el Programa de Gestion Documental -
PGD con sus programas especificos y los planes del Sistema Integrado de
Conservacion.”

Asi mismo, de conformidad con el Plan Estratégico de Conocimiento Geocientifico
y Nuclear del SGC 2023-2032, el presente documento se articula con el principio
de la creacién de valor publico a través del mejoramiento de los servicios que
presta a la ciudadania y del impacto en instrumentos técnicos, normativos y de
politica. Constituyendo asi la gestién documental como la estrategia que
garantiza que la informacidn se encuentre en condiciones de publicidad,
integridad y disponibilidad para la toma de decisiones.

Teniendo en cuenta lo anterior, el PGD contempla cada uno de los procesos de
la gestion documental establecidos en el Decreto 1080 de 2015, entre los cuales
se encuentran la planeacidon, produccion, gestiéon y tramite, organizacién,
transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo, vy
valoracion de los documentos de archivo, a través de actividades requeridas
para el corto, mediano y largo plazo, determinadas con periodicidad anual y
armonizadas con la Politica de Gestién Documental y los instrumentos
archivisticos de la entidad, tales como las Tablas de Retencién Documental TRD,
Tablas de Valoracion Documental TVD, Plan Institucional de Archivos — PINAR vy
el Sistema Integrado de Conservacién con sus planes de conservacion y
preservacién digital a largo plazo.



Finalmente, es importante resaltar que la implementacion y el seguimiento a las
actividades del Programa de Gestién Documental, es liderado por la Secretaria
General del SGC a través del Grupo de Trabajo Servicios Administrativos,
quienes con su equipo de Gestion Documental orientaran a las diferentes
dependencias de la entidad, como responsables directos de la organizacién de
sus archivos. Por su parte, la Oficina de Control Interno realizara el monitoreo
correspondiente de conformidad con sus planes de auditoria.

2. OBJETIVO

Definir estrategias y lineamientos técnicos para el corto, mediano y largo plazo,
en el marco de los procesos de la gestion documental, contribuyendo a controlar
y preservar los documentos de archivo producidos y recibidos por el SGC en el
desarrollo de sus funciones, con independencia de su soporte (fisico o
electrénico) y en condiciones de seguridad de la informacién.

3. ALCANCE.

El Programa de Gestidon Documental, contempla la totalidad de documentos
producidos o recibidos por la entidad en soporte fisico o electrénico, y aplica
para todas las dependencias del Servicio Geoldgico Colombiano, de acuerdo con
los 8 procesos de gestion documental, desde la planeacion hasta la disposicién
final: planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencias,
disposicién, preservacién y valoracidn, a través de la implementacion de los
instrumentos archivisticos, tales como Tablas de Retencién Documental TRD,
Tablas de Valoracién Documental TVD, Plan Institucional de Archivos PINAR,
Sistema Integrado de Conservacion, Modelo de Gestion Documental y
Administracidon de Archivos MGDA, asi como el seguimiento a la implementacién
del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA, con el
fin de mantener, preservar la integridad y seguridad de los documentos. Las
actividades establecidas en el PGD son planificadas en el cronograma general de
implementacion para el proximo cuatrienio, y se ejecutaran en periodos de corto,
mediano y largo plazo, donde el corto plazo equivale a 1 afilo, mediano a 2 afos
y el largo 3 y 4 afios.

4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PGD

El Programa de Gestién Documental del Servicio Geoldgico Colombiano, esta
dirigido a todas las dependencias, a los funcionarios publicos y contratistas de
la entidad en todos los niveles jerarquicos, a entidades publicas y privadas que



tengan directa relacién con la entidad y a todos los ciudadanos que interactien
con los servicios que presta el SGC. Asi mismo, a los diferentes entes de control
externos quienes desempenan un papel fundamental en la supervisién y
vigilancia de las entidades publicas, al Archivo General de la Nacién como ente
rector de la politica archivistica en Colombia, en su rol de inspeccién y vigilancia,
e internamente a la Oficina de Control Interno del SGC, quienes ejercen el
seguimiento al cumplimiento del presente programa.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
5.1 NORMATIVOS

El Servicio Geoldgico Colombiano, desarrolla la Gestién Documental con base en
la normatividad archivistica vigente del pais, y las disposiciones internas
emitidas por la Alta Direccion de la Entidad, el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, creado mediante resolucién 093 de 2018, en su rol de revisidon y
aprobaciéon de instrumentos archivisticos, y la Oficina Asesora Juridica, quienes
actualizan permanentemente el normograma institucional aplicable, disponible
en la pagina web de la entidad. Asi mismo, orienta y acoge las mejores practicas
de algunas normas técnicas internacionales para la gestion de documentos. A
continuacion, se detallan los requerimientos normativos que enmarcan la
actualizacion del presente Programa de Gestién Documental:

5.1.1 LEYES

e Ley 47 de 1920. “"Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
bibliotecas, museos y archivos y sobre documentos y objetos de interés
publicos”

e Ley 14 de 1936. “Por la cual se autoriza al Poder Ejecutivo a adherir al
Tratado sobre la proteccién de muebles de valor histérico”

e 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 de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones, y su normatividad reglamentaria.

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

e Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
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Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de acceso a la Informacién Pubica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el Cdédigo General
Disciplinario se deroga la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 2080 de 2021. Por medio de la cual se reforma el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo- Ley
1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccidn

Ley 2094 de 2021. Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019
y se dictan otras disposiciones.

DECRETOS

Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7
de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electréonica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracién de la planeacion y la gestién.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el
Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacidn, a los Archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2703 de 2013. Por el cual se establece la estructura interna del
Servicio Geoldgico Colombiano (SGC) y se determinan las funciones de
sus dependencias.

Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales
5 vy 6 del articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
trasferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
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General de la Nacion y a los archivos generales territoriales.

Decreto 1080 de 2015. 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 Gestion Documental para
todas las entidades del estado.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.

Decreto 2109 de 2019. Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica”

DIRECTIVAS

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papeles en la administracion publica.

5.1.4 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE

5.1.5

LA NACION

Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

RESOLUCIONES SGC

Resolucion 053 de 2021. Por la cual se aprueba las Tablas de Retencién
Documental en el Servicio Geolégico Colombiano.

Resolucion 177 de 2024. Por medio de la cual se derogan las
resoluciones No. D-377 del 18 de octubre de 2022, No 011 del 27 de enero
de 2023; No. 015 del 10 de febrero de 2023; No. 020 del 10 de marzo de
2023; No. 0335 del 8 de marzo de 2023, No 1257 del 2 de agosto de 2023
y No. 1509 del 1 de septiembre de 2023, se conforman y se le asignan
funciones a los Grupos de Trabajo del Servicio Geoldgico Colombiano y se
dictan otras disposiciones. (En su articulo 2, numeral 2.10 se establecen
funciones de gestion documental al Grupo de Trabajo Servicios
Administrativos)



5.1.6 CIRCULARES

e Circular externa AGN 004 de 2010. Estandares minimos en procesos
de administracion de archivos y gestion de documentos electrénicos.

e Circular externa AGN 002 de 2012. Adquisicion de herramientas
tecnoldgicas de gestion documental.

e Circular Externa AGN 05 de 2012 AGN. Recomendaciones para llevar
a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas
en el marco de la iniciativa cero papel.

e Circular Externa AGN 03 de 2015. Directrices para la elaboracion de
Tablas de Retencion documental.

e Circular Externa AGN 001 de 2017. Suspension temporal de la
eliminacion de documentos identificados como de Derechos Humanos vy
Derecho Internacional Humanitario, planeacion de la gestién documental
y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

e Circular Externa AGN 002 de 2020. Lineamientos para la
implementacion del Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos
y Memoria Histdrica READH.

e Circular Externa AGN 001 de 2021. Medidas preventivas y correctivas
ante el riesgo por presuntas pérdidas de archivos, documentos e
informacién por conflagracion, sustraccidn o pérdida en el marco de
situaciones de orden publico.

e Circular Interna del Servicio Geoldgico Colombiano 004 de 2024.
Directrices a tener en cuenta para el fortalecimiento de la gestidn
documental de la Entidad.

e Circular Interna del Servicio Geoldogico Colombiano 008 de 2024.
Implementacidon Sistema Nautilus o de aquello que lo sustituya o
modifique

5.1.7 ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
DEL SGC

e Acta No. 51 de 23 de diciembre de 2019 por la cual se aprueban las Tablas
de Retencion Documental en el Servicio Geoldégico Colombiano.

e Acta No. 10 de 21 de febrero de 2022 por la cual se aprueban las Tablas
de Valoracién Documental
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5.1.8 NORMAS DE SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS

Marco de politica de gestion documental:

NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de
Documentos.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestién de registros: fundamentos y
vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestidn de registros: requisitos.

Normas para la implementacién de procesos gestiéon documental:

NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en
entornos electrénicos de oficina. Parte 1: Informacion general y
declaracién de principios.

UNE-ISO/TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestion
de documentos.

NTC-ISO 14533-1: Procesos, elementos de datos y documentos en
comercio, industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte
1. Perfiles de firma a largo plazo para firmas electréonicas avanzadas CMS
(CAdES)

NTC-ISO 5985 Directrices de implementacion para digitalizacion de
documentos.

NTC 4095 de 20213: Norma general para la descripcién archivistica

Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacién de la
digitalizacién de documentos.

Norma ISO 23081: Procesos de gestidn de documentos. Metadatos para
la gestion de documentos.

Normas para la implementacidén de preservacién digital:

NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacién y datos
espaciales. Sistema abierto de informacién de archivo (OAIS).

GTC ISO TR 15801:2014 Recomendaciones para la Integridad y la
Fiabilidad



e GTC ISO TR 18492:2013 Metodologia -Estrategias de Preservacion
e NTC-ISO 14641-1:2014 Parte 1 Archivado Electrénico

e NTC ISO 13008: 2014 Informacién y documentacién. Proceso de
conversion y migracion de registros digitales.

e NTC-ISO-TR 17797:2016 Medios de Almacenamiento Digital
e NTC-ISO 17068:2018 Repositorios de Confianza

e NTC-ISO 30300:2013 informacién y documentacidon. Sistemas de
gestion de registros. Fundamentos y vocabulario

e NTC-ISO 30301: 2013 informacion y documentacién. Sistemas de
gestion de registros. Requisitos.

e NTC-ISO/TR 18128:2016 Informaciéon y Documentaciéon. Evaluacién
del riesgo en Procesos y Sistemas de Gestion Documental.

e NTC-ISO 15489:2017 Informacién y documentacién. Gestién de
documentos. Parte 1: Conceptos y principios.

e NTC-ISO 23081-1:2014 Informaciéon y documentacién. Procesos para
la gestion de registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

e NTC - ISO 27001:2013 Sistemas de Gestién de la Seguridad de la
Informacion -SGSI-.

e NTC-5985:2013 informacion y documentacidn. Directrices de
implementacion para digitalizacién de documentos.

e NTC 6104: 2015 Materiales para registro de imagenes. Discos opticos.
Practicas de almacenamiento.

e ISO 19005: 2005 Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo.

e NTC ISO 14641-1: 2014 Archivo electrénico. Parte 1: especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de
informacién para la preservacién de informacion electrdnica.

e MOREQ: Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos
de archivo- conjunto de requisitos para la organizacidon de archivos
electronicos, desarrollado en el marco de la Unidn Europea

5.2 ECONOMICOS



El Servicio Geoldgico Colombiano, destinara los recursos econdmicos necesarios
para la implementacion del Programa de Gestién Documental, en desarrollo de
las actividades descritas para cada uno de los procesos de la gestion documental,
para el corto, mediano y largo plazo, garantizando asi la prestacién del servicio
en cumplimiento de las disposiciones legales. Por lo anterior, con periodicidad
anual y de conformidad con el incremento del IPC, se identificard y asignara el
presupuesto necesario de manera articulada con los diferentes planes de la
entidad, especialmente al Plan Institucional de Archivos PINAR, velando siempre
por la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos tales como las Tablas
de Retencidon y Valoracion Documental, el Sistema Integrado de Conservacion
con sus planes de conservacidon documental y preservacion digital a largo plazo,
el Modelo de Gestion Documental y Administracidon de Archivos MGDA, asi como
la administracién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA.

5.3 ADMINISTRATIVOS

La implementacion de las actividades de cada uno de los procesos de la gestion
documental, demanda los siguientes requerimientos administrativos, en la que
intervienen todas las dependencias de la entidad asi:

e La Secretaria General, de conformidad con el articulo 16 de la ley 594 de
2000, velara por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacidon de los documentos de archivo y sera responsable de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.

e Enlinea con lo anterior, la Secretaria General, a través del Grupo de Grupo
de Trabajo Servicios Administrativos y su equipo de Gestion Documental,
es responsable del seguimiento a la implementacién de las actividades
establecidas en el Programa de Gestion Documental, a través de los
instrumentos archivisticos vigentes, y en efecto orientaran a las diferentes
dependencias de la entidad para la ejecucion de sus actividades propias
en la organizacion de los documentos de archivo.

e Todas las dependencias, funcionarios o contratistas deberan aplicar los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental, la
normatividad archivistica vigente y los procedimientos internos.
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e El Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, como maxima instancia
asesora del Servicio Geoldgico Colombiano en la revisidon y aprobacion de
instrumentos archivisticos.

e La Direccién de Gestién de Informacidén, en gestionar y administrar la
Litoteca, Cintoteca, Mapoteca, Museo Geoldgico, demas fondos
documentales misionales, en el seguimiento a la implementacién de
tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones que soporten la
gestion documental de la Entidad.

e La Direccion de Gestion de Informacién, en gestionar y administrar los
Fondos Especializados de Informacién Geocientifica fisicos y digitales
histéricos y actuales, soportados en cualquier formato y medio, como son
la Litoteca (muestras geocientificas de superficie y subsuelo, fluidoteca,
etc), Cintoteca (cintas, discos, CD, DVD, documentos y mapas en papel,
etc.), Documentos originales, Mapoteca, Bibliotecas; los sistemas,
aplicaciones y bases de datos de informacién de tipo geocientifico, los
servidores, la infraestructura tecnoldgica y fisica; en el seguimiento vy
aporte en la implementacion y las comunicaciones que soporten la gestion
documental de la Entidad.

5.4 TECNOLOGICOS

Actualmente, el Servicio Geoldgico Colombiano tiene implementado el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA,”, y través de este,
se gestiona la radicacion de la totalidad de comunicaciones oficiales internas y
externas, ademas de contener las funcionalidades necesarias para la gestion de
documentos electrénicos de archivo desde su origen hasta su disposicién final,
aplicando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

Por su parte, la Entidad utiliza diferentes sistemas de informaciéon administrados
por la Direccion de Gestidn de Informacién, entre los cuales se destacan los
siguientes:
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SISTEMA DE
INFORMACION

FUNCIONALIDADES

SIMMA - Sistema de
Informacion de
Movimientos en Masa

EL SIMMA registra, almacena, administra, procesa y visualiza
informacién acerca de los movimientos en masa en Colombia;
esta informacion corresponde a estudios de zonificacidon de
amenaza por movimientos en masa y bases de datos de eventos
ocurridos a lo largo y ancho del pais. El Sistema permite realizar
diferentes tipos de consultas, donde se obtienen resultados de
forma tabular y gréfica.

Sistema de
Informacion de
Sismicidad Historica

En el Sistema de Informacion de Sismicidad Histérica de
Colombia se encuentran las referencias histodricas, intensidades
macrosismicas y evaluaciones sismolégicas de los sismos mas
importantes que han ocurrido en el territorio colombiano desde
el Siglo XVI.
El Sistema permite realizar diferentes tipos de consultas, donde
se obtienen resultados de forma tabular y grafica. A su vez,
almacena la informacién para cada uno de los sismos, donde se
incluyen las referencias bibliograficas, mapas, imagenes,
histogramas, entre otros.

Inventario Nacional
de Termales -
Hidrotermales-

El Inventario Nacional de Manifestaciones Hidrotermales es un
sistema de informacion en el que se integra la informacién de
localizacion y descripcion de manantiales termales y fumarolas,
con informacion de su composicion quimica. En este
aplicativo encontrara: informacién general sobre localizacion,
rutas de acceso, caracteristicas como temperatura del agua,
infraestructura turistica, informacion multimedia, asi como
informacién geoldgica e hidro geoquimica de manantiales
termales y otras manifestaciones superficiales de sistemas
hidrotermales del territorio colombiano.

XUE

Sistema de Informacién para la realizacién de los tramites que
se ofrecen en la Direccion de Asuntos Nucleares: Licencia de
operacion - LOP, Licencia de cese temporal - LCT, Licencia de
Clausura - LCL , Registro - REG, Licencia de Disefio y
Construccién - LDC, Licencia De importaciéon - LIMP, Licencia de
Re exportacion - LEXP, Inspeccion de licenciamiento - ILIC,
Inspeccién de control regulatorio - ICON

LIMS

Sistema WEB para el manejo y gestion de la informacion de
laboratorios. basada en navegador, con el fin de gestionar y
catalogar la informacion del Laboratorio.
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WEBSAFI ERP, | Sistema de planificacion de recursos empresariales ERP.

WEBSAFI ERP-

PNG

NAUTILUS Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivos del
del SGC.

ORFEO Sistema Gestor de Documentos.

ISOLUCION Sistema Gestién de Calidad.

SIAPPI Sistema Informacidon para Automatizar Procesos de Planeacion
Institucional.

PLANVIEW Software de Administracion de Proyectos.

Motor de Integracién
de Informacion
Geocientifica - MIIG

Es una herramienta que integra por medio de metadatos el
contenido misional disponible en el Servicio Geolégico
Colombiano - SGC, esto es la informacion almacenada en el SIG,
Contenidos Documentales, tipo Web y otros sistemas misionales.
A través del MIIG los usuarios internos y externos pueden
realizar blusquedas inteligentes y descargar los contenidos de
informacién en temas relacionados con Geociencias Basicas,
Recursos Minerales, Amenazas Geologicas, Recursos
Hidrocarburiferos, Tecnologia Nucleares y Caracterizacion de
Materiales Geoldgicos. El MIIG establece enlaces entre los
recursos de informacidn que se encuentran en diferentes
formatos y fuentes de informacion mediante metadatos que
describen, explican, localizan y facilitan la obtencidén, el uso o la
administracion de los recursos informacion.

Sistema Integrado de
Informacion
Geocientifica - SIIG

Esta plataforma integra diversas fuentes de informacion
geocientifica, geografica y de contenidos en un solo punto Unico
de entrada a consultas. Permite:

Consultar y usar la gran variedad de informacion geocientifica
dispuesta a través de geoservicios, estudios y aplicaciones.

Consultar, consumir y descargar, informacién geoespacial a
través de geoservicios.

Consultar informacion referida a estudios y sus diferentes
elementos.
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Catalogo de Sismos

Aplicacién Web que permite a los usuarios consultar la sismicidad
comprendida entre 1 de junio de 1993 y el 28 de febrero de
2018; Este incluye todos los eventos localizados en el territorio
nacional, los cuales fueron adquiridos a través del software
Earthworm1 y procesados con el software SEISAN2. El segundo
corresponde al catadlogo comprendido entre 1 de marzo de 2018
hasta la fecha; los eventos reportados en este periodo han sido
adquiridos y procesados haciendo uso del software SeisComp3

Tramites y servicios

Radicacion y gestién de tramites en linea del Servicio Geoldgico
Colombiano.

Sismosentido

Aplicacién web moévil para ingreso de reportes de sismos, calculo
y visualizacién de resultados

Aplicacion Web que permite la gestion de documental y de

SIIGeo conocimiento de las estaciones de la red de monitoreo, sus
equipos de medicién y apoyo.
SAE V3.0 Sistema Escalable de Geoamenazas

Portal GeoRED

Portal que presenta informacion de la Red Nacional Activa de
Estaciones Permanentes Geodésicas Satelitales GPS con
propositos geodinamicos

Aplicacién del
Formulario de
Solicitudes de datos
de las estaciones del
proyecto GeoRED

Aplicacion web para facilitar a la comunidad de usuarios la
solicitud de archivos RINEX de las estaciones GNSS
permanentes, asi como de coordenadas de dichas estaciones.

Servicios web

COCONet

Centro Regional internacional encargado de administrar,
archivar, custodiar y generar metadatos de las estaciones
permanentes de operacion continua en la region caribe, y
facilitar la distribucion de los mismos a la comunidad de usuarios
del Caribe de las estaciones GNSS que operan bajo el marco del
proyecto COCONet (Regional Data Center (SGC COCONet RDQ)).

Revistas del Servicio
Geoldgico
Colombiano

Sistema de Publicaciones del Servicio Geoldgico Colombiano -
Revistas
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Libros del Servicio | Sistema de Publicaciones del Servicio Geoldgico Colombiano -

Geoldgico Libros

Colombiano
El Geoportal tiene como finalidad presentar a los usuarios la
informacién generada por Geociencias Basicas, Recursos
Minerales, Geoamenazas, Asuntos Nucleares, Laboratorios y
Gestidn de Informacién, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014
"Ley de Transparencia y el Derecho de Acceso a la Informacion
Publica" y de acuerdo con los articulos 11 literal J y K, articulo
12, articulo 13 y articulo 14,
La informacion esta almacenada en una geodatabase corporativa

Geoportal

Institucional

gestionada por el motor de base de datos Oracle, herramientas
de la Suite de ESRI y aplicaciones web personalizadas utilizando
Geoportal Server de ESRI (Software Open Source).
Mediante esta plataforma se administra la informacion de
manera dinamica, y esta dispuesta al usuario en linea. Asi
mismo, se cumple con estandares de cdédigo abierto (open
source) como WMS (Web Map Service), WFS (Web Feature
Service), WCS (Web Coverage Service) y servicios REST
(Representational State Transfer).

Sistema Nacional de
Bibliotecas Enrique
Hubach Eggers del
Servicio Geoldgico
Colombiano (Koha del
SGC)

El Sistema Nacional de Bibliotecas “Enrique Hubach Eggers”,
hace presencia a nivel nacional en los departamentos de
Popayan, Pasto, Manizales, Cali, Medellin, Bucaramanga vy
Bogotd; y su propodsito es brindar el acceso, consulta y difusion
de la informacion analoga y digital contenida en los documentos
que constituyen la memoria histdrica y de investigacion cientifica
del SGC, relacionada con informes técnicos, mapas, libros,
congresos, revistas cientificas de tematicas en geologia,
geoquimica, mineralogia, Bases de Datos de Investigacion y
otras disciplinas afines a las ciencias de la tierra. Es responsable
de conservar, preservar, administrar y difundir la informacion
que hace parte del patrimonio bibliografico institucional, es un
referente nacional por poseer y custodiar la informacion
cientifica y técnica en materia de ciencias de la tierra del pais.

iTop

Software de Gestidon de Servicios TI
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Sistema de gestion de

Software del Laboratorio Secundario De Calibracion Dosimétrica

informacion del | (LSCD)
Laboratorio
Secundario de
Calibracion
Dosimétrica
Sistema de almacenamiento, procesamiento y despliegue de
GeoData . L
datos de monitoreo volcanico
GeoWeb Integrador de aplicaciones web para monitoreo volcanico
Locali2 Sistema de despliegue y generacién de reportes de sismicidad
procesada
Laki Sistema para el procesamiento primario automatico-supervisado
Y de sismicidad volcanica
RDSE es un sistema de informacion administrado por el grupo
de presupuesto, en el cual las personas que van a comision o sus
RDSE apoyos podran gestionar solicitudes de documento soporte para
que el personal de presupuesto genere el documento soporte y
lo envie a través de la misma plataforma; también se podran
hacer solicitudes de notas de ajuste.
Visor Sismos Visor de sismos de Colombia
Visor Volcanes Informacion de volcanes de Colombia
El catdlogo de sismicidad del Servicio Geoldgico Colombiano -
SGC se compone de dos periodos:
El primero corresponde al catadlogo comprendido entre el 1 de
junio de 1993 y el 28 de febrero de 2018; Este incluye todos los
eventos localizados en el territorio nacional, los cuales fueron
Catalogo de | adquiridos a través del software Earthworm y procesados con el
Sismicidad software SEISAN. El segundo corresponde al catalogo

comprendido entre 1 de marzo de 2018 hasta la fecha; los
eventos reportados en este periodo han sido adquiridos vy
procesados haciendo uso del software SeisComp3. Todos los
eventos reportados en los catdlogos han sido revisados
manualmente por analistas de sismologia del SGC.
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Catdlogo Mecanismo

El Catalogo de Mecanismo Focal y Tensor Momento Sismico del
Servicio Geoldgico Colombiano, presenta las soluciones

Focal y Tensor | calculadas por los métodos SWIFT, SCMTV, Fase W, ISOLA y

Momento Polaridades, para eventos sismicos localizados en el territorio
nacional y regiones fronterizas.

Boletines Sismos | Boletines Sismos Importantes del Servicio Geoldgico Colombiano

Importantes

Servicio OAIPMH | Servidor OAIPMH con metadato personalizado de comunicacion

Geoportal-MIIG y
Editor de metadatos

al MIIG y editor web de metadatos personalizados

Estandares
Geocientificos

Aplicacién web para publicacién de estandares geocientifico

Aplicaciones Sismos

Enlaces web a diferentes aplicaciones y sistemas de informacion
sismica del Servicio Geoldgico Colombiano

Sistema de Gestion
de Muestras
Geoldgicas

Sistema de Gestion de Muestras Geoldgicas

Repositorio del Banco

El Banco de Informacion Petrolera - BIP, es el repositorio oficial
de Colombia con la funcién de recibir, preservar, cargar,
custodiar y administrar toda la informacion técnica resultante de
las actividades exploratorias y de produccion de hidrocarburos

de Informacion | que se desarrollan en el territorio nacional. Brinda atencidén a los
Petrolera usuarios de dicha informacion, entre los que se encuentran
geocientificos y potenciales inversionistas que adelantan
proyectos de investigacion e inversion en exploracion y
produccién (E&P).
El sistema Explora se define como la herramienta que le permite
Explora 2.0 a la Direccidon de Recursos Minerales la administracion y manejo
de informacion Geoquimica, Metal genética y Geofisica.
Sistema de informacién para identificacidén de la huella digital de
. minerales en Colombia, tanto en depdsito como en los procesos
Huella  Digital de . . -, - .
Minerales de beneficio, fundicidn, refinacion y transformacion, mediante la

implementacién de una metodologia de caracterizacién
geoquimica para conocer la procedencia del mineral. Permite
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implementar procesos de analitica predictiva, para determinar el
origen de los minerales mediante la adicion y complemento de
funcionalidades que consoliden un sistema para la gestion de
informacién, el disefo del proceso de gestidon de calidad de
datos, mediante la implementacién de las reglas que aseguran
la calidad de datos.

MIGEP

Modelo Integrado de Gestion de Exploracion y Produccion de
Hidrocarburos

Portal datos abiertos

Portal de datos abiertos

Sistema de Consulta
de la Amenaza
Sismica de Colombia

Sistemma de Consulta del Modelo de Amenaza Sismica de

Colombia

Geoservicios

Geoservicios del Servicio Geoldgico Colombiano

Consulta del Catalogo
de Sismos

El catadlogo de busqueda proporciona informacion de todos los
eventos sismicos localizados en el territorio nacional entre el 31
de mayo de 1993 hasta el 31 de diciembre de 2021.

Mapa de Calidad de
Carbones
Colombianos

Informacion georeferenciada de los analisis fisicoquimicos y
petrograficos de los carbones colombianos, estudiados por el
Servicio Geoldgico Colombiano.

Portal de
autoatencion de carga
de informacién del
Banco de Informacién
Minera

Portal de autoatencion de carga de informacidon del Banco de
Informacion Minera

Portal de
autoatencién de carga
de informacién del
Banco de Informacion
Petrolera

Portal de autoatencion de carga de informacion del Banco de
Informacion Petrolera

Autogestor de

contrasenas

Cambio de contrasefia de usuarios internos registrados en
directorio activo

Cursos virtuales

Curso virtual de induccion y reinduccion
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Solicitudes de | Solicitudes de informaciéon de la Direccion de Gestion de
informacion Informacion

5.5 GESTION DEL CAMBIO

El Grupo de Trabajo Servicios Administrativos, a través de su equipo de Gestidn
Documental, implementara estrategias de gestidon del cambio dirigidas a todos
los funcionarios y contratistas del Servicio Geoldgico Colombiano, con el fin de
fortalecer la cultura archivistica y generar conciencia sobre la importancia que
reviste la gestion documental.

Para tal fin, a continuacidn, se proponen las siguientes estrategias:

e Disefio y difusidon de piezas comunicativas relacionadas con el Programa
de Gestion Documental, la implementacién de Instrumentos Archivisticos,
asi como cualquier novedad alusiva a las mejores practicas institucionales
en materia de Gestién Documental.

e Capacitaciones y socializaciones sobre el uso y funcionamiento del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

e Definir con cada dependencia los lideres o enlaces de gestion documental
gue apoyan la implementacion del Programa de Gestién Documental, con
quienes se deberdn efectuar mesas de trabajo para identificar
oportunidades de mejora

e Talleres practicos sobre el diligenciamiento y uso del Formato Unico de
Inventario Documental.

6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El Servicio Geoldgico Colombiano, mediante la actualizacién e implementacién
del Programa de Gestiéon Documental, ejecuta cada uno de los procesos de la
gestion documental, enmarcados en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, entre los cuales se encuentran: (Planeacidén, Produccion, Gestion y



Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion
a Largo Plazo y Valoracion), alineados con el sistema integrado de gestion del
Servicio Geolégico Colombiano.

Teniendo en cuenta los avances ejecutados por la Entidad, en la presente
actualizacion del Programa de Gestién Documental, se definen cada una de las
actividades necesarias para continuar fortaleciendo la gestion documental dentro
de los 8 procesos mencionados, los cuales estan relacionados entre si y se
ejecutan dentro del proceso de gestién documental de la Entidad.

Para tal fin, se establecen requisitos administrativos, legales, funcionales y
tecnoldgicos, que permiten orientar el desarrollo de cada actividad, de
conformidad con los criterios definidos en el Manual para la Implementacion de
un Programa de Gestion Documental PGD, del Archivo General de la Nacion asi:

ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL TECNOLOGICO (T)
(A) (L) (F)
Necesidades cuya | Necesidades Necesidades que | Necesidades en cuya
solucién implica | recogidas tienen los usuarios | solucién interviene
actuaciones explicitamente en | en la gestién diaria | un importante
organizacionales normativa y | de los documentos componente
propias de la entidad legislacion tecnoldgico

A continuacion, se detalla cada proceso y actividades a ejecutar en el corto,
mediano y largo plazo:

6.1 PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefo de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestién documental. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080
de 2015.

Estas actividades se determinan en relacién con los diferentes informes, planes
de trabajo, planes de mejoramiento

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico



Tipo de

PROCESO DE Requisito
LA GESTION ASPECTO ACTIVIDADES
DOCUMENTAL
ALF T
Actualizar el Diagndstico Integral de
Archivo X| X
Mantener actualizados los
procedimientos y documentos
asociados al proceso de gestion
documental, cada vez que se requiera | x| x| X| X
en el marco de la normatividad
archivistica vigente o cualquier
cambio interno que lo demande
Actualizar las Tablas de Retencidn
Documental de conformidad con los
lineamientos establecidos en la
normatividad archivistica vigente, asi X X| X
como los cambios presentados en la
estructura organica del SGC
. Administracién
PLANEACION Documental Socializar al interior de la entidad, la
actualizacién del Programa de X X
Gestion Documental y del Plan
Institucional de Archivos
Realizar seguimiento periddico a la
implementacién del Programa de
Gestion Documental y del Plan x| x
Institucional de Archivo PINAR, vy
emitir los respectivos informes de
avance
Actualizar e Implementar los
Programas Especificos del PGD X| X| X| X
Implementar el Modelo de Gestién
Documental y Administracidon de | x| x| X| X
Archivos MGDA
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Actualizar y adoptar la politica de
gestion documental de acuerdo con el
nuevo plan estratégico del Servicio
Geoldgico Colombiano

Mantener actualizada la Matriz de
Activos de Informacion

Implementar el protocolo de gestidn
documental de los archivos referidos
a las graves y manifiestas violaciones
a los derechos humanos, e
infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion
del conflicto armado interno, de
conformidad con los lineamientos
establecidos por el Archivo General
de la Nacion y el Centro Nacional de
Memoria Histérica

Estructurar y viabilizar los recursos
para el proyecto de implementacién
de las tablas de valoracién
documental aprobadas por el SGC y
convalidadas por el Archivo General
de la Nacién

Implementar y mantener
actualizadas las Tablas de Control de
Acceso para la consulta de
documentos de archivo.

Identificar las necesidades de
infraestructura fisica para el
almacenamiento de los documentos
fisicos en los archivos de gestion de
cada una de las dependencias del
Servicio Geoldgico Colombiano, en
articulacién con el Grupo de Servicios
Administrativos y la Direccion de
Gestion de informacion.




Directrices para
la creaciéon vy
disefio de
documentos
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Implementar y socializar un
procedimiento de produccion
documental

Actualizar las plantillas para la
produccion de comunicaciones
oficiales en el SGDEA cada vez que se
requiera en articulacion con el Grupo
de Comunicaciones.

Realizar el seguimiento
correspondiente al wuso de |los
formatos vigentes establecidos en el
sistema integrado de gestidon de la
entidad, para la produccién de
documentos de archivo

Sistema de
Gestidn de
Documentos
Electrénicos de
Archivo -
SGDEA

Elaboracion, aprobacion e
implementaciéon del modelo de
requisitos para la gestién del
documento electrénico - MOREQ.

Continuar con las acciones necesarias
para la correcta implementacion del
Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA

Garantizar la adquisicion de las
licencias (si se requiere) y el soporte
técnico necesario para el uso vy
funcionamiento del SGDEA

Realizar seguimiento a las novedades
presentadas en el SGDEA, en cuanto
a la creacién, suspension temporal o
eliminacion de wusuarios, segun
corresponda, asi como efectuar las
parametrizaciones o actualizaciones
que se requieran en el marco de
cambios en las dependencias,
actualizacion de TRD, entre otros
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Orientar de manera permanente el
uso y funcionamiento del SGDEA en
las diferentes dependencias del SGC

Realizar seguimiento a la
conformacion de expedientes
electrénicos en el SGDEA, en estricta
aplicacion a las Tablas de Retencion
Documental de la entidad.

Mecanismos de
Autenticacion

Definir los criterios para la
autenticacion y uso de las firmas
fisicas, electrénicas y digitales en el
SGDEA y de aquellos documentos que
se gestiones en otros aplicativos.

Asignacion  de

Metadatos

Definir los metadatos necesarios para
optimizar la recuperacién y el acceso
a la informacion, para la
conformacion de expedientes fisicos y
electrénicos en cada una de las
dependencias del Servicio Geoldgico
Colombiano

6.2 PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto

1080 de 2015.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico




ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE
LA GESTION
DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES

Tipo de
Requisito

ALFT

PRODUCCION

Estructura de
los
documentos

sobre el
formatos

Efectuar capacitaciones
diligenciamiento  de los
asociados el proceso de gestion
documental, asi como del uso vy
funcionamiento del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA

Formas de
Producciéon o
ingreso

Elaborar el instructivo para la utilizacion
adecuada de las plantillas y formatos del
SGC, en cumplimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

Realizar seguimiento al procedimiento de
produccion documental y a |la
implementacién del mismo en el SGDEA

Realizar seguimiento al uso correcto de
los formatos establecidos en el sistema
integrado de gestion

Parametrizar en el SGDEA las versiones
actualizadas de los formatos establecidos
en el sistema integrado de gestion de la
entidad

Areas
competentes
para el
tramite

Parametrizar en el SGDEA la
actualizacion permanente de los cambios
que existan en las dependencias, para la
distribucion de comunicaciones oficiales

Realizar estudios sobre la viabilidad de
automatizar los procesos de radicacion en
los diferentes sistemas y servicios del
Servicio Geoldgico Colombiano

6.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcidn
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucidn de los asuntos. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015.



Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE
LA GESTION
DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES

Tipo de

Requisito

A

LIF|T

GESTION Y
TRAMITE

Registro de
Documentos

Controlar la correcta captura de los
metadatos establecidos en el SGDEA,
tanto para el registro de comunicaciones
oficiales, como para la conformaciéon de
expedientes electronicos

Distribucion

Implementar el procedimiento de gestion
de comunicaciones oficiales, controlando
la trazabilidad sobre la distribucion vy
entrega de comunicaciones tanto en el
SGDEA, como en soporte papel

Realizar un diagnéstico sobre Ia
racionalizacion de los tramites que
atiende el SGC, con el fin de identificar
oportunidades de mejora en la oportuna
atencién de los mismos

Seguimiento continuo a los canales de
recepcién de las diferentes
comunicaciones oficiales.

Acceso y
Consulta

Seguimiento continuo a los diferentes
canales de atencion (correo electronico,
teléfono, ventanilla de correspondencia),
y asi cumplir con los tiempos de
respuesta.

Actualizar e implementar las Tablas de
Control de Acceso, de conformidad con la
actualizacién de las Tablas de Retencidn
Documental

Control y
seguimiento

Seguimiento y control en los tiempos de
respuesta adecuados en los tramites,
desde su inicio hasta su fin

Efectuar seguimiento a la implementacién
del procedimiento de Gestion de
Comunicaciones  Oficiales Recibidas,
Enviadas y Producidas, tanto internas
como externas

Disefiar y aplicar mecanismos de
medicion de la satisfaccion del cliente
interno, en cuanto a la gestidon de
comunicaciones oficiales




6.4 ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015.

En importante precisar que dentro de este proceso se identifican las Series y
Subseries documentales, teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental, las cuales son elaboradas y actualizadas en directa relacion con las
funciones de cada una de las dependencias del SGC, siguiendo la estructura
organica de la Entidad. Este proceso va encaminado a los aspectos de
clasificacidn, ordenacién y descripcion de la documentacion producida y recibida
en la entidad, teniendo en cuenta los procesos y procedimientos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion. El Grupo Interno de Trabajo Grupo de Trabajo
Servicios Administrativos - Gestion Documental, es el responsable de la
elaboracidon vy actualizacidn de los instrumentos archivisticos Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD) y Tablas de Retencién Documental (TRD),
trabajo que se hace en conjunto con las dependencias del Servicio Geoldgico
Colombiano.

En el Servicio Geoldgico Colombiano, los funcionarios responsables del archivo
en cada una de las dependencias, clasifican sus documentos de tal manera que
respondan al tramite y proceso que le dio origen, lo que conlleva a la creacién
de los expedientes tanto fisicos como electrénicos o en cualquier otro soporte,
en directa relacion con las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Tipo de
PROCESO DE LA Requisito
GESTION ASPECTO ACTIVIDADES
DOCUMENTAL AlLIElIT
Efectuar seguimiento en las diferentes
dependencias, respecto a la correcta
ORGANIZACION | Clasificacion | 2Plicacion de las Tablas de Retencion | || |y
Documental vigentes en la conformacion
de expedientes tanto fisicos como
electrénicos




ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Tipo de
PROCESO DE LA Requisito
GESTION ASPECTO ACTIVIDADES
DOCUMENTAL AlLIFIT
Actualizar, publicar, difundir y efectuar
seguimiento a la implementacion de los
Cuadros de Clasificacion y las Tablas de x| x| x

Retencion Documental de conformidad
con los cambios que atraviese la entidad
en sus funciones y estructura organica

Efectuar seguimiento en las diferentes
dependencias, respecto a la clasificaciéon | X X
y manejo de documentos de apoyo

Orientar la correcta ordenacidon de los
documentos de archivo a través de
capacitaciones o socializaciones, en| X X
linea con las Tablas de Retencion
Documental vigentes

Efectuar seguimiento en las diferentes
dependencias, respecto a la correcta
ordenacion de los documentos tanto
fisicos como electronicos, atendiendo el | X | X | X | X
principio de procedencia y orden original
en cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente

Ordenacidn

Efectuar seguimiento y orientacién a las
diferentes dependencias del Servicio
Geologico Colombiano en el
diligenciamiento y actualizacién
permanente del Formato Unico de
Inventario Documental FUID, en estricta
aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental

Exigir y controlar la entrega mediante
Descripcion inventario, de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de
servidores publicos y contratistas,
cuando estos dejen sus cargos o
culminen las obligaciones contractuales

Efectuar seguimiento y orientacién a las
diferentes dependencias del Servicio
Geologico Colombiano, en el | X | X|X|X
diligenciamiento del formato de hoja de
control 'y generacion del indice
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ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES

Tipo de

Requisito

A

L

F

T

electrénico en el Sistema de Gestidon de
Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA

Diligenciar los rétulos de caja y carpeta,
conforme lo indica el procedimiento
correspondiente.

Aplicar estandares internacionales de
descripcion  archivistica, para los
expedientes fisicos y electréonicos de
manera que los datos y la informacién
sea compatible con los sistemas
utilizados por el Archivo General de la
Nacién.

6.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones adoptadas por

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

la entidad para transferir

los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validaciéon
del formato de generacién, la migracién, refreshing, emulaciéon o conversién, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los metadatos
descriptivos. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015.

ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Tipo de
PROCESO DE LA Requisito
GESTION ASPECTO ACTIVIDADES

DOCUMENTAL AlLIEIT
Preparacion |Aplicacion del procedimiento de

TRANSFERENCIA de la transferencias documentales | X | X | X | X

DOCUMENTAL . - . -

transferencia | primarias, en cumplimiento de las TRD




@

ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES

Con periodicidad anual establecer y
socializar cronograma de
transferencias documentales primarias
de los archivos de gestién al central

Identificar las series documentales
susceptibles de transferencia
documental secundaria al Archivo
General de la Nacidén, en aplicacion de
las Tablas de Valoracion Documental
convalidadas

Validacion de
la
transferencia

Verificar que los expedientes objeto de
transferencia documental tanto fisicos
como electronicos, se encuentren con
la totalidad de sus tramites cerrados y
cumpliendo los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de
Retencion Documental

Validar el cumplimiento de Ilos

requisitos establecidos en los
procedimientos de organizacién de
archivos y transferencias

documentales, de conformidad con la
normatividad archivistica vigente y la
estructura multinivel del cuadro de
clasificacion documental (Fondo,
Seccién, Subseccién, Serie, Subserie,
Expediente)

Diligenciamiento del FUID como
evidencia de la recepciéon de la
documentacion objeto de
transferencia

Elaborar las Actas de Entrega y Recibo
de las transferencias documentales
primarias, en cumplimiento de los
requisitos antes mencionados

Migracion,
refreshing,
emulacién o
conversion

Establecer lineamientos armonizados
con el plan de preservacion digital a
largo plazo, en relacion con la
migracion, refreshing, emulacién o
conversion de documentos
electrdénicos de archivo

Tipo de
Requisito
ALIF|T
X

X | X

X X | X
X[ X|X]|X
X X

X

X | X X
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ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE LA
GESTION ASPECTO
DOCUMENTAL

ACTIVIDADES

Tipo de

Requisito

A

L

F

T

Metadatos

Identificar y parametrizar en el SGDEA
aquellos metadatos por series vy
subseries documentales, que faciliten
la busqueda vy recuperacion de
informacién

Diligenciar la totalidad de metadatos
establecidos en el Formato Unico de
Inventario Documental para las
transferencias primarias y secundarias

Disefiar e implementar instrumentos
de descripcidn para las transferencias
documentales secundarias al Archivo
General de la Nacion, de conformidad
con los requerimientos establecidos en
el decreto 1080 de 2015.

6.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminaciéon, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Tipo de
PROCESO DE Requisito
LA GESTION ASPECTO ACTIVIDADES
DOCUMENTAL AlLIEIT
Efectuar seguimiento vy establecer
DISPOSICION _ _ d!rectr_lc_e,s s_obre los procesos de
DE Directrices disposicion final en el marco de la x | x
DOCUMENTOS Generales normatividad arch|V|st|ca,v_|gente, tanto
para documentos fisicos como
electrénicos




ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

digitalizacion Microfilmacion y/o Digitalizacion)

Tipo de
PRloicl=so) piE Requisito
LA GESTION ASPECTO ACTIVIDADES
DOCUMENTAL AlLIFIT
C -, Implementar las Tablas de Valoracién
onservacién . .
.. | Documental convalidadas por el Archivo
total, seleccion - .
General de la Nacion, aplicando la
y oo ., | disposicién final correspondiente | X | X
microfilmacion L -
v/o (Conservacion Total, Seleccion,

Seleccionar las series documentales
susceptibles de eliminaciéon documental,
de conformidad con las Tablas de| X | X
Retencién y Valoracion Documental

Efectuar el proceso de eliminacion
documental para las series que asi lo
disponen en las TRD y TVD, atendiendo
Eliminacion lo establecido en el acuerdo 001 de| X | X
2024 del Archivo General de la Nacion,
asi como en los procedimientos internos
del Servicio Geoldgico Colombiano

Definir los procedimientos de borrado
seguro para la eliminacion de
documentos electrénicos de archivo, de| X | X
manera armonizada con las Tablas de
Retencion y Valoracion Documental

6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080
de 2015.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico




ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE LA Tipo_ d_e
GESTION ASPECTO ACTIVIDADES Requisito
DOCUMENTAL AlLlelT

Actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion con sus planes de

conservacion documental y
preservaciéon digital a largo plazo, x| x X
dando cumplimiento a los
requerimientos normativos,

establecidos en el acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion

Implementar de manera permanente y
continuo, los planes y programas
asociados al Sistema Integrado de
Conservacion, tanto para los| X | X X
documentos fisicos como electrdnicos
producidos por la totalidad de
dependencias del SGC

Prever las condiciones adecuadas de
conservacion de los documentos en los
archivos de gestion de todas las
dependencias del SGC, asighando los
espacios y la estanteria necesaria y
Sistema reglamentaria para su
Integrado de |almacenamiento, atendiendo el
Conservacién |programa de almacenamiento vy
realmacenamiento establecido en el
acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, mitigando el
riesgo de la pérdida de informacién

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Asignar con periodicidad anual, los
recursos necesarios para la
contratacion de servicios profesionales
especializados de un profesional en
microbiologia o en restauracion de
bienes muebles, que cuente con
experiencia certificada en la
implementacion de un  Sistema X
Integrado de Conservacién, asi como
de un ingeniero (a) de sistemas con
experiencia en documento electrénico
y preservacion digital a largo plazo,
dando cumplimiento al articulo 3.1.3.
Perfiles y competencias del personal
para la organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de
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ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE LA

GESTION

DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES

Tipo de

Requisito

A

L

F

T

archivo, del acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacidn

Identificar los documentos que
presenten deterioro bioldgico, fisico o
quimico en totas las dependencias de
la entidad

Intervenir los documentos
identificados con deterioro bioldgico,
fisico o quimico, a través de acciones
de limpieza, desinfeccion o
restauracion segun corresponda, con el
apoyo de un profesional en
microbiologia o en restauracion de
bienes muebles, que cuente con
experiencia certificada en la
implementacion de un  Sistema
Integrado de Conservacién, asignando
los recursos necesarios para tal fin.

Capacitacion en temas relacionados
con la conservacion y preservacion de
la informacién

Seguridad de
la informacion

Articular con el Grupo Interno de
Trabajo de Plataformas de Tecnologias
de la Informacion, los lineamientos de
seguridad de la informacion para la
preservacion de los documentos
electrénicos

Aplicar lineamientos de Seguridad de la
Informacion, en el Sistema de Gestidn
de Documentos Electréonicos de Archivo

SGDEA
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ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE LA

GESTION

DOCUMENTAL

Tipo de
ASPECTO ACTIVIDADES e
ALF|T
Garantizar los atributos de
autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad de Ilos documentos x| x| x| x
gestionados a través del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA
Actualizar peridodicamente e
implementar las Tablas de Control de
Acceso e Indice de Informacion
. X | X|[X]|X
Clasificada y Reservada como
herramientas para garantizar la
seguridad de la informacidén
Requisitos
para la
preservaciéon |Implementar mecanismos de
y preservacion en los sistemas de
conservacion |informacion de la entidad, atendiendo | X | X | X | X
de los las estrategias definidas en el plan de
documentos preservacién digital a largo plazo
electronicos
de archivo
Requisitos
para las Implementar el Plan de Preservacion
técnicas de Digital a Largo Plazo, mitigando los| X | X | X | X
preservacion |riesgos de obsolescencia tecnoldgica
a largo plazo

6.8 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva). Articulo 2.8.2.5.9 Decreto 1080 de 2015.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

ACTIVIDADES PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

ASPECTO

ACTIVIDADES

Tipo de
Requisito




PROCESO DE
LA GESTION AlL|F|T
DOCUMENTAL

Implementar las Tablas de Valoracién
Documental convalidadas por el Archivo| X | X
General de la Nacion

Garantizar la disponibilidad de recursos
fisicos, econémicos, humanos y
tecnologicos, para el proyecto de
implementacion de las Tablas de|X |X
Valoracién Documental convalidadas por
el Archivo General de la Nacién en el
corto, mediano y largo plazo

VALORACION Directrices
DOCUMENTAL Generales

Identificar los valores primarios vy
secundarios en la actualizaciéon de las
Tablas de Retencion Documental, a través | X | X
del andlisis técnico y normativo
correspondiente

7 FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacion y el seguimiento del Programa de Gestion Documental sera
responsabilidad de la Secretaria General, a través del Grupo Interno de Trabajo
Servicios Administrativos - Gestion Documental, en coordinacién con la Oficina
de Control Interno, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.11. del decreto 1080
de 2015 y el acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

Para tal fin, se establecen las actividades a desarrollar en el corto, mediano y
largo plazo, con la definicién de roles y responsabilidades a través de las
siguientes fases, las cuales se desarrollaran en el cronograma de actividades del
PGD anexo:

e Fase de Elaboracidon o Actualizacion
e Fase de Ejecucion
e Fase de Seguimiento

e Fase de Mejora

Estas fases se encuentran alineadas con los objetivos estratégicos No 2
"Aumentar el conocimiento geocientifico que contribuya al ordenamiento
territorial mediante la generacidon de informacion para la gestion del riesgo y la
soberania nacional.” y No 8 del Plan Estratégico de Conocimiento Geocientifico
y Nuclear del SGC 2023-2032 del Servicio Geolégico Colombiano: "“Lograr una
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transformacion institucional a partir de una estructura organizacional funcional,
del talento humano y del relacionamiento con actores estratégicos, para una
mejor atencion de las necesidades de la poblacion”, proponiendo la gestion
documental como un mecanismo para acceder a la informacién de manera
oportuna, con el propédsito de atender las necesidades de la poblacion.
Adicionalmente, se armoniza con el Sistema de Gestidn Institucional en el marco
del proceso de apoyo de gestién documental y sus procedimientos asociados.

8 PROGRAMAS ESPECIFICOS

De conformidad con los requerimientos establecidos en el acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion, el Programa de Gestidon Documental en su
contenido debe establecer los siguientes programas especificos que, "permitiran
lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion correspondiente a cada
programa, asegurar que la entidad cuente con la documentacion necesaria para
evidenciar su actuacion, permitiendo cumplir con las politicas de desarrollo y
eficiencia administrativa, considerando Ila identificaciéon, racionalizacion,
simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos y
mejorando los sistemas de organizacion y recuperacion, garantizando a su vez
la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.”

a) Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
b) Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia).

c) Programa de gestidon de documentos electrdnicos.

d) Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacién de Ia
custodia o la administracién).

e) Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresidn,
digitalizacién y microfilmacion).

f) Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales,
orales, de comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

g) Plan Institucional de Capacitacion.

h) Programa de auditoria y control.

A través de estos lineamientos, adicionalmente es posible definir estrategias de

1 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Acuerdo 001 de 2024. Por medio del cual se establece
el acuerdo unico de la funcién archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el estado colombiano y se fijan otras disposiciones.



gestion documental, orientando aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los diversos tipos de documentos producidos o recibidos por el
Servicio Geoldgico Colombiano, incluyendo los relacionados con informacion
geocientifica.

Teniendo en cuenta lo anterior, y dado que a través del Programa de Gestidn
Documental para las vigencias 2021-2024, se formularon, elaboraron vy
ejecutaron algunas actividades de los mencionados programas especificos, en el
presente documento se establece un marco metodoldgico para la actualizaciéon
y/o elaboracidn de cada uno de ellos, segun corresponda, incluyendo su
propdsito, objetivo, alcance, justificacidn, beneficios, recursos, actividades y
responsables. Estos documentos deberan ser desarrollados en su totalidad, e
implementados de conformidad con el cronograma de trabajo de las fases del
Programa de Gestion Documental.

PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALI,ZACI(')N DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
PROP | atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos y formularios,
OsiT | denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion

o documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la
identificacion, clasificacion y descripcion de los mismos.

Definir, implementar y controlar el uso de los formatos y documentos internos y
externos, garantizando no solo el uso racional de papel sino también su
OBJET | autenticidad, clasificacion y distribucion para estandarizar sus contenidos, con el

1vo |fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion y
facilitando los procesos de Gestion Documental, de manera armonizada con el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

Aplica para todas las formas y formularios electrénicos producidos o recibidos
por las dependencias del SGC, a través de diferentes sistemas de informacion
ALCA |implementados en la Entidad, estableciendo pautas enfocadas en normalizar su
NCE |produccidon en linea con las Tablas de Retencién Documental y el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA articulado con la
Direccién de Gestion de Informacion.

Este programa permite la mejora y eficiencia administrativa en relacién con los
tramites en cumplimiento de sus funciones; asi mismo, garantiza el correcto uso
de los sistemas de informacion y aplicabilidad del Sistema Integrado de Gestion.

JUSTI
FICAC
ION




PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALI,ZACI(')N DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

e Contribuye a la racionalizacién de la producciéon documental, al ahorro de
papel en relacidon con la politica de cero papel y disminucion de costos.

o= e Interoperabilidad en cada uno de los sistemas de informacién con los que
FICIO
s cuenta el SGC.
e Mejora las actividades técnicas archivisticas de Gestion Documental.
e Permite la creacién y consulta de los expedientes.
Humanos

RECU
RSOS

EconOémicos

Profesional en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica o afines
Ingeniero de sistemas especialista en gestion de documentos electrénicos

Asignacion de presupuesto anual para contratacion de servicios profesionales.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Elaborar el programa de normalizacion
de formas y formularios electrénicos con
base en la normatividad archivistica
vigente y las recomendaciones del
Archivo General de la Nacion.

Identificar la produccion de formas,
formatos y formularios electrénicos de
las diferentes dependencias del SGC,
incluyendo sus diferentes tipos de
soportes

Elaborar un esquema de metadatos de
las formas o formularios electrénicos

Establecer lineamientos para la gestion
de formas, formatos y formularios
electronicos

Grupo de Trabajo Servicios
Administrativos — Gestidon Documental.

Todas las dependencias del SGC




PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

PROP
OsIT

Este programa especifico comprende la identificacion, evaluacién, seleccién,
proteccidn, preservacion y recuperacion de los documentos del SGC.

OBJET
IVO

Identificar, evaluar, seleccionar, proteger, preservar y recuperar los documentos
vitales o esenciales que produce el SGC, en directa relacidon de sus funciones que
conllevan al desarrollo de la misionalidad de la Entidad.

ALCA
NCE

Este programa especifico aplica a todos los documentos oficiales que produce el
SGC, y que los mismos sean identificados como vitales o esenciales para la
continuidad del negocio, para lo cual se requiere contar con un inventario que
permita identificar cudles son esos documentos necesarios independientemente
de su soporte, que permitan la continuidad del desarrollo de la entidad en caso
de siniestro.

JUSTI
FICAC
ION

El Servicio Geoldgico Colombiano tiene la responsabilidad de mantener y
preservar la informacion, independientemente del soporte en el cual se
encuentre, en cumplimiento del desarrollo de sus funciones, siendo esta la razén
por la cual se requiere y a su vez se hace necesario identificar, conocer y priorizar
la proteccion de estos documentos, ya que pueden ser indispensables en el
cumplimiento de la misionalidad de la Entidad y asi mismo, pueden hacer parte
del patrimonio histérico del pais.

BENE
FICIO

e Controlar la produccion de la documentacion, con el fin de evitar pérdida
de la informacion necesaria para la continuidad de la misién de la entidad
en el desarrollo de sus funciones.

e Se identifica y se preserva la memoria institucional de la Entidad no solo
a nivel institucional sino también a nivel pais.

e El SGC podria llegar a evitar altos costos en reconstruccién de estos
documentos en caso de que se presentara algun evento.

RECU
RSOS

Humanos
Profesional en Sistemas de Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica o afines

Tecnologicos
Espacios de almacenamiento

Econdmicos
Asignacion de presupuesto anual para contratacién de servicios profesionales




PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Actualizar el programa de documentos
vitales o esenciales

Disefiar una matriz de identificacion de
documentos vitales o] esenciales
armonizada con las tablas de retencion
documental

Adelantar mesas de trabajo con las
diferentes dependencias del SGC, con el
fin de identificar la produccion de
documentos vitales y esenciales

Realizar el inventario de los documentos
vitales o esenciales del SGC

Establecer lineamientos sobre el
tratamiento, preservacion y
conservacion de documentos vitales o
esenciales en articulacion con la
Direccion de Gestion de Informacion.

Adelantar jornadas de socializaciéon o
apropiacion del conocimiento sobre la
importancia de los documentos vitales o
esenciales

Secretaria General- Grupo de Trabajo
Servicios Administrativos.

Direccion de Gestion de informacion.

Todas las dependencias del SGC

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PROP
OsIT

Este programa especifico, comprende todo el proceso de implementacion del ciclo
de vida de los documentos en el entorno electrénico.




PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBJET
IVO

Garantizar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico, en
cumplimiento de los principios de integridad, autenticidad, seguridad, fiabilidad,
disponibilidad y conservacién de los documentos electrénicos producidos por el
Servicio Geoldgico Colombiano, regulados con las herramientas tecnoldgicas y
criterios establecidos en relacién la normatividad vigente

ALCA
NCE

Aplica a todos los documentos electrénicos producidos por el Servicio Geoldgico
Colombiano, a través de sus diferentes sistemas de informacion incluyendo su
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

JUSTI
FICAC
ION

En el SGC se establece la necesidad de elaborar las técnicas apropiadas para
mantener, preservar y almacenar los archivos electrénicos que se generen con
el fin de adoptar medidas de seguridad para evitar alteracién o accesos que no
estan autorizados. Adicionalmente, con la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA en la entidad, se requiere
normalizar el uso y manejo de documentos electrénicos de archivo, asi como la
conformacion de expedientes de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental.

BENE
FICIO

e En cumplimiento de la politica de cero papel, se busca que la
documentacién producida en el Servicio Geolégico Colombiano cumpla
con los principios de autenticidad e integridad de la informacién con el fin
de responder a los tramites de la entidad.

e Se disminuyen costos en relacién con el uso de papel.

e Se agilizan y automatizan los procesos de acceso a la informacion,
relacionados con los tiempos de respuesta.

e Se definen politicas y procedimientos en relacion con el mantenimiento,
almacenamiento y seguridad de los documentos electrénicos de archivo.

e Se disminuye el riesgo de pérdida y extravio de informacion

RECU
RSOS

Humanos

Profesional en Sistemas de Informacidén, Bibliotecologia y Archivistica o afines
Ingeniero de sistemas con experiencia en gestion de documentos electrénicos
Tecnologicos

Hardware y software
Econdmicos

Asignacion de presupuesto anual para contratacién de servicios profesionales

ACTIVIDADES | RESPONSABLES




PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Elaborar el programa especifico de
documentos electrénicos

Identificar la produccion documental que
se genera en el entorno electrénico.

Identificar los tipos documentales, en
relacion con las Series y Subseries
definidas en las TRD.

Identificar los flujos de informacion que
generen documentos que deban estar
incluidos en una serie 0 subserie
documental.

Elaborar un diagndstico del
funcionamiento del SGDEA
implementado o la herramienta con la
que cuenta la entidad, respecto al
modelo de requisitos con el fin de
identificar oportunidades de mejora en el
desarrollo de nuevas funcionalidades

Analizar el proceso de la firma
electrénica o digital.

Actualizar e implementar periédicamente
las tablas de control de acceso en el
SGDEA

Grupo
Administrativos - Gestion Documental.

Servicios

Direccion de Gestidon de Informacion

PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

PROP
OSIT

Este programa especifico, comprende los mecanismos para la tercerizacién y
administracion de los archivos de la Entidad.

OBJET
IVO

archivos central e historico de la Entidad.

Definir y controlar los componentes para la administracién de los depésitos
(custodia y administracion de archivos), propuestos para la conservacion de los




PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Aplica a todos los documentos oficiales fisicos y electronicos del Servicio
Geoldgico Colombiano, teniendo en cuenta lo definido en las Tablas de Retencién

ALCA . .

NCE Documental y el Plan de Transferencias Documentales, ademas, de la
infraestructura fisica y tecnoldgica, en donde se conserva la documentacion de
archivo de la Entidad.

Almacenar los archivos descentralizados del SGC en condiciones 6ptimas, con el

fin de preservar y conservar su patrimonio documental, cumpliendo con los

JUSTI | estdandares minimos establecidos por el Archivo General de la Nacidn, la

FICAC | normatividad archivistica vigente y el Sistema Integrado de Conservacion de la
ION |entidad

e Garantizar la conservacién de la documentacion en cumplimiento de lo

establecido en las Tablas de Retencion Documental.

e Condiciones técnicas y 6ptimas que permiten preservar la documentacion.

BENE

FICIO . ) )
s e Consolidar los expedientes de archivo.
e Disminuir el riesgo de la pérdida de informacion
e Establecer condiciones para el almacenamiento de la informacion
institucional
Humanos
Profesional en Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y Archivistica
Profesional en microbiologia o en restauraciéon de bienes muebles, con
experiencia en implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion
Econémicos
RECU Asignacion de presupuesto anual para contratacidon de servicios profesionales.
RSOS

Asignacion de presupuesto anual para contratacion de servicios de custodia del
archivo central, con proveedores que cumplan con las condiciones minimas de
almacenamiento establecidas por el Archivo General de la Nacion, la
normatividad archivistica vigente y el Sistema Integrado de Conservacion

Asignacion de recursos para la adquisicion de medidores de temperatura y
humedad relativa y deshumificadores.




GE CO |
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PROGRAMA ESPECIFICO DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Actualizar el programa especifico de
archivos descentralizados

Verificar las instalaciones e infraestructura
en la cual se custodia la documentacion
oficial del Servicio Geoldgico Colombiano,
con el fin de identificar su capacidad.

Hacer seguimiento a las herramientas y
equipos necesarios para medir y calibrar las
condiciones de humedad y temperatura del
lugar.

Adquirir herramientas de monitoreo para
medicion de condiciones ambientales en el
marco del SIC.

Armonizar el programa especifico de
archivo descentralizado, con las politicas de
seguridad del Servicio Geologico
Colombiano, teniendo en <cuenta Ila
importancia de la Entidad.

Hacer seguimiento al Acuerdo de Nivel de
Servicios, en relacién con los tiempos de
respuesta con las solicitudes de
requerimiento de préstamos de
expedientes.

Tener en cuenta el Plan de Gestion del
Riesgo, en relacion con los eventos
producidos por algun siniestro (desastre o
emergencia). Con el fin asegurar estos
documentos como activos de informacion.

Grupo de Trabajo Servicios
Administrativos

Direccion de Gestion de Informacion.




@

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

PROP
OsIT

Este programa especifico, le permite a la entidad disefiar lineamientos para la
aplicacion de técnicas reprograficas (impresion, fotocopiado, microfilmacion o
digitalizacién) de documentos de archivo

OBJET
IVO

Garantizar la recuperacion y preservaciéon de los documentos, teniendo en cuenta
las técnicas reprograficas para la impresion, fotocopiado, digitalizacion y/o
microfilmacién, control de calidad y captura de metadatos de la produccién
documental del Servicio Geoldgico Colombiano.

ALCA
NCE

El programa especifico de Reprografia aplica para las Series y Subseries
documentales descritas en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental,
cuyo procedimiento de disposicion final implique la reproduccion en medios
técnicos como la digitalizacion y/o microfilmacion.

JUSTI
FICAC
ION

Teniendo en cuenta las nuevas tecnologias, se hace necesario que el Servicio
Geologico Colombiano trabaje en pro de conservar y preservar la informacion
independiente del soporte en el que se encuentre, en razéon al cumplimiento de
sus funciones. Asi mismo, nace la necesidad de mantener y consultar los
documentos digitalmente en razon a los tramites internos en el Servicio
Geolégico Colombiano, lo que conlleva a definir lineamientos para el proceso de
reprografia, no solo para conservar y preservar, sino también para la debida
administracion de esta informacion.

BENE
FICIO

e Aplicar el Programa de Reprografia, le permite a la entidad proteger los
documentos y mantener su conservacion.

e Se disminuye el riesgo de que los documentos sufran deterioro fisico y
bioldgico.

e Tiempos de respuesta y consulta mas rapidos y 6ptimos.
e Contribuye a la disminucion de uso de papel
e Disponibilidad y conservacién de la informacién

e Continuidad del servicio




PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

RECU
RSOS

Humanos

Profesional

Economicos

Tecnologicos

reprografia

Profesional en Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y Archivistica

en

Derecho

Asignacion de presupuesto anual para contratacidon de servicios profesionales

Hardware y Software propio o de terceros para desarrollar los procesos de

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Elaborar el programa especifico de
reprografia

Identificar los documentos susceptibles
de aplicacion de técnicas de reprografia

Disponer de los recursos necesarios para
realizar el proceso de reprografia.

Establecer lineamientos encaminados a
ejecutar las técnicas de reprografia, de
conformidad con la normatividad
archivistica vigente y las
recomendaciones emitidas por el Archivo
General de la Nacion

Aplicar las técnicas de reprografia
dispuestas en las Tablas de Retencién y
Valoracién Documental

Armonizar los procedimientos, Guias,
instructivos con lo que cuente el Servicio
geoldgico colombiano frente a este
programa.

Grupo de Trabajo

Servicios

Administrativos-Gestion Documental.

Direccion de Gestidon de Informacion




PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

PROP
OSIT

Este programa es gran importancia para la entidad, toda vez que permite
desarrollar el proceso archivistico a aquellos documentos cartograficos,
audiovisuales, sonoros, fotograficos, entre otros y de los cuales se tienen unas
caracteristicas no convencionales, exigencias y particularidades especiales por la
misionalidad de la entidad, por tanto, requieren un tratamiento diferente.

OBJET
IVO

Garantizar el acceso a la informacién reflejada en estos documentos especiales,
asegurando su conservacion y preservacion, teniendo en cuenta que el Servicio
Geolégico Colombiano genera un alto volumen de documentacién especial en
razon a su mision.

ALCA
NCE

El programa especifico de documentos especiales aplica para todos los
documentos que se generen en los diferentes archivos (Gestion, Central e
Histérico) y que sean considerados documentos con caracteristicas no
convencionales, exigencias y particularidades especiales. Adicionalmente, se
busca mantener su conservacion y que en ellos se reflejen los principios de
integridad y autenticidad de la informacion.

JUSTI
FICAC
ION

Teniendo en cuenta que por el desarrollo de las funciones del Servicio Geoldgico
Colombiano, se genera un alto volumen de documentos especiales, es necesario
contar con un programa que refleje los lineamientos para su conservacion y
evitar en dado caso el deterioro de los mismos, dado que estos hacen parte
fundamental del patrimonio del pais; al mismo tiempo, permitira tener mejores
tiempos de respuesta en las solicitudes que se presenten y que se encuentren
en optimas condiciones para posteriores consultas.

BENE
FICIO

e Aplicar el Programa de Documentos Especiales, le permite a la entidad
controlar y mantener en 6ptimas condiciones esta informacion.

e Descripcion adecuada de la informacion, para poder tener acceso a ella
de una manera mas rapida y precisa.

e Normalizacidn de los soportes documentales.
e Condiciones adecuadas de almacenamiento.

e Disminuye el riesgo de pérdida y deterioro de la informacion.




PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

RECU
RSOS

Humanos

Profesional en Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica
Profesional en microbiologia o en restauracion de bienes muebles, con
experiencia en implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion

Econémicos
Asignacion de presupuesto anual para contratacion de servicios profesionales

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Grupo de Trabajo Servicios

Actualizar el programa especifico de F
prog P Administrativos - Gestion Documental.

documentos especiales

» _ Direccién de Gestion de la Informacion.
Identificar los documentos especiales

tales como cartograficos, sonoros,|Todas las dependencias del SGC
planos, muestras para el caso especifico
del SGC, entre otros.

Realizar un diagndstico de esta
documentacién, que permita evidenciar
su estado de conservacién vy las
especificaciones de descripcién.

Aplicar las técnicas de almacenamiento y
tratamiento para documentos
especiales, establecidas en el Sistema
Integrado de Conservacion




SERVICIO /7
GE co |
CcOLOMBIANO |

PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Realizar seguimiento a cada una de las
actividades.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

PROP
OSIT

Tiene como propdsito fortalecer los conocimientos y capacidades de los
funcionarios y contratistas, en lo relacionado con Gestion Documental. Para tal
fin, este programa se articula con el Plan Institucional de Capacitacién liderado
por Grupo de Trabajo de Talento Humano

OBJE
TIVO

Capacitar y sensibilizar al personal (funcionarios y contratistas) del Servicio
Geologico Colombiano, sobre el desarrollo de la funcidon archivistica en
cumplimiento de lo establecido en la normatividad archivistica vigente, asi como
los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién.




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

ALCA

El Plan Institucional de Capacitacién, para efectos del presente programa
especifico, aplica para el proceso de Gestion Documental del Servicio Geoldgico
Colombiano, incluyendo a los funcionarios y contratistas que producen y tramitan

NCE | documentos de archivo, en las diferentes dependencias de la entidad, asi como a
los que directamente intervienen en la gestion de comunicaciones oficiales y el
archivo central.

Incentivar y fortalecer la cultura archivistica en el Servicio Geoldgico Colombiano,

JUST |teniendo en cuenta que es responsabilidad de todos funcionarios y contratistas

IFIC | mantener, cuidar el acervo documental que se produce en razén a las funciones

ACIO |del SGC, asi mismo se debe garantizar el cumplimiento de la normatividad
N | archivistica.
e Los funcionarios y contratistas del SGC adquieren conocimiento en temas
propios de Gestién Documental.
e Cumplimiento de los lineamientos establecidos en normatividad
archivistica.
BENE
F(I)gl e Aplicacién de los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos
correctamente.
e Archivos organizados y disminucion en el riesgo de la pérdida de la
informacién.
Humanos
Profesional en Sistemas de Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica o afines
Profesional en Derecho
RECU
RSOS

Econémicos
Asignacion de presupuesto anual para contratacién de servicios de capacitacién
en caso de requerirse

ACTIVIDADES RESPONSABLES




@

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Actualizar el Plan Institucional de
Capacitacién con periodicidad
anual

Identificar las necesidades de
capacitacion.

Identificar los grupos de interés y
el objeto de la capacitacion.

Definir los contenidos y
herramientas (recursos)
necesarios para realizar las
actividades de capacitacion

Elaborar cronograma de
capacitaciones

Realizar seguimiento a cada una
de las actividades

Grupo de Trabajo Servicios Administrativos -
Gestion Documental.

Grupo de Trabajo de Talento Humano
Todas las dependencias del Servicio Geoldgico
Colombiano

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

PROP
OsIT

El Programa de Auditoria y Control tiene como propésito realizar seguimiento a
las actividades de gestiéon documental, de manera armonizada con la Oficina de
Control Interno, para fortalecer la Gestién Documental en la Entidad.

OBJET
IVO

Garantizar el cumplimiento de las actividades sefialadas en el presente Programa
de Gestion Documental, realizando acciones de control.




PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

Verificar el cumplimiento de cada una de las actividades descritas en el Programa

ALCA |de Gestién Documental - PGD del Servicio Geoldgico Colombiano, teniendo en
NCE |cuenta todos los procesos de Gestibn Documental que se desarrollan
internamente en cada una de las dependencias.
Para el cumplimiento de las funciones del Servicio Geoldgico Colombiano, es
JUSTI necesario realizar de manera permanente el control que permita verificar que las
FICAC actividades se ejecuten conforme a lo establecido en el PGD. Este ejercicio le
ION permite a la Entidad identificar el grado de avance, emitir recomendaciones y en
caso de ser necesario establecer acciones de mejora y dar continuidad al
programa.
e Conocer e identificar el cumplimiento de los procesos de Gestidon
Documental
e Establecer puntos de control para minimizar los riesgos en Gestidn
Documental
e Mejoramiento continuo
BENE )
FICIO
S e Cumplimiento del marco normativo archivistico, para evitar afectacién en
el presupuesto del Servicio Geoldgico Colombiano.
e Correcto uso de los instrumentos archivisticos
e Disminucion de hallazgos, en relacion con las auditorias externas.
Humanos
Profesional en Sistemas de Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica o afines
RECU | Profesional en Derecho
RSOS

Profesionales de la Oficina de Control Interno




PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Actualizar el programa de auditoria y
control con periodicidad anual

Definir los contenidos y herramientas
(recursos) necesarios para realizar las
actividades de auditorias.

Vincular el Proceso de Gestion
Documental y sus instrumentos
archivisticos, dentro del programa de
auditorias Internas

Efectuar seguimiento al cumplimiento
del proceso de gestion documental y los
instrumentos archivisticos del Servicio

Grupo de Trabajo Servicios
Administrativos — Gestion Documental.

Oficina de Control Interno.

Geoldgico Colombiano

9 ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE,GESTI()N DOCUMENTAL CON EL
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)

El Decreto 1080 de 2015, mediante su articulo 2.8.2.5.15. establece que el
Programa de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros
sistemas administrativos y de gestidén establecidos por el gobierno nacional o los
que se establezcan en el futuro. Es asi como la actualizacién del presente
documento se armoniza con las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidon (MIPG), como un mecanismo que contribuye a desarrollar de manera
transversal la planeacion estratégica de la entidad articuladamente con:

Plan o Programa Asociado

Alineacion

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién

Se integra la gestién documental como uno
de los componentes de MIPG desde Ila
dimension de Informacion y comunicacion
en las politicas de Gestién Documental y




SERVICIO /7
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Plan o Programa Asociado

Alineacion

Transparencia, acceso a la informacién
publica, con el propédsito de "Garantizar un
adecuado flujo de informacion interna, es
decir aquella que permite la operacion
interna de una entidad, asi como de la
informacién externa, esto es, aquella que le
permita una interaccion con los
ciudadanos."

Plan Estratégico Institucional

Objetivo Estratégico No 2 del Plan
Estratégico de Conocimiento Geocientifico y
Nuclear del SGC 2023-2032 del Servicio
Geologico Colombiano. “Aumentar el
conocimiento geocientifico que contribuya al
ordenamiento  territorial ~mediante la
generacion de informacion para la gestion
del riesgo y la soberania nacional”

Objetivo Estratégico no. 8 del Plan
Estratégico de Conocimiento Geocientifico y
Nuclear del SGC 2023-2032 del Servicio
Geolégico  Colombiano:  "“"Lograr una
transformacion institucional a partir de una
estructura organizacional funcional, del
talento humano y del relacionamiento con
actores estratégicos, para una mejor
atenciéon de las necesidades de Ila
poblacion”.

Plan anual de adquisiciones

Se integran los procesos de contratacion
para desarrollar la gestion documental
institucional.

Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Uso de los elementos EPP para la ejecucion
de la operaciéon en los depdsitos de gestion
documental.

Plan Institucional de Capacitacién

Capacitacion de Gestion Documental en el
marco de Plan Institucional de Capacitacién.

Auditoria y Evaluacion

Seguimiento a la implementacion de los
lineamientos de gestidon documental en
todas las areas del Servicio Geoldgico
Colombiano, a través de la oficina de Control
Interno

Plan Institucional de Archivos

El PGD se encuentra articulado con el PINAR
mediante el desarrollo y la continuidad de
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Plan o Programa Asociado Alineacion

los proyectos relacionados con la aplicacion
de TRD, PGD, TCA, BANTER y SIC.

Bajo esta premisa, la ejecucion de las actividades propuestas para los procesos
de la gestion documental, asi como las planteadas en el marco de los programas
especificos del PGD, se encuentran armonizadas con las necesidades del Servicio
Geolbgico Colombiano y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente,
propendiendo por el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Planeacién
y Gestion.

De otra parte, el cumplimiento de los objetivos propuestos en el presente
Programa de Gestidon Documental permitird a la entidad contar con informacién
disponible de manera oportuna, con el propodsito de atender las necesidades de
la poblacion, la toma de decisiones y la rendicidn de cuentas, en linea con el
Objetivo Estratégico no. 8 del Plan Estratégico de Conocimiento Geo cientifico y
Nuclear del SGC 2023-2032 del Servicio Geoldgico Colombiano: "Lograr una
transformacion institucional a partir de una estructura organizacional funcional,
del talento humano y del relacionamiento con actores estratégicos, para una
mejor atencién de las necesidades de la poblacion”.

10 CONTROL DE VERSIONES DEL DOCUMENTO

G Fecha de s
Version ‘s Descripcion Responsable
aprobacion

Grupo de Trabajo
Se «crea el Programa de Gestidon|Servicios
documental. Administrativos
Gestion documental.

1 08/03/2016

Grupo de Trabajo
Servicios
Administrativos
Gestion documental.

Aprobacion en Comité de Gestién vy
desempefio del Programa de Gestion

2 18/01/2021
8/01/20 documental, bajo el acta No. 02 de 2021
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Version

Fecha de
aprobacion

Descripcion

Responsable

07/01/2022

Dada la revision anual en la vigencia 2022,
se observé que se ejecutaron durante el
2021 el 25% de las actividades; no se
deben efectuar cambios y se mantiene el
documento aprobado en el comité
institucional de gestion y desempefio del
17 de enero de

2022.

Grupo de
Servicios
Administrativos

Gestion documental.

Trabajo

/0/2025

Teniendo en cuenta la finalizacién de la
vigencia del Programa de Gestion
Documental para las vigencias 2021-2024,
se actualiza el documento proyectando
nuevas actividades para el siguiente
cuatrienio correspondiente a 2025-2028,
de conformidad con la normatividad
vigente y el contexto actual del Servicio
Geoldgico Colombiano, incluyendo su Plan
Estratégico de Conocimiento Geocientifico
y Nuclear 2023-2032

Grupo de
Servicios
Administrativos

Gestion Documental

Trabajo




11 ANEXOS

®

11.1 CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FASE

RESPONSABLES

PLAZOS DE EJECUCION

Fase I. Actualizacidn

En esta fase se
identifican las
condiciones, los
recursos y roles
necesarios que
permitan garantizar
su ejecucion.

Secretaria General
Grupo de Trabajo
Servicios
Administrativos -
Gestion Documental
Grupo de Trabajo
Planeacion

Oficina Asesora
Juridica

Comité Institucional
de Gestidon y
Desempefio

ACTIVIDADES Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
202 | 202
2024 | 2025 | 2026 7 8
Identificar prerrequisitos para la
actualizacién del PGD
Actualizar requerimientos normativos,

econdmicos, administrativos, tecnoldgicos
y de gestién del cambio

Elaborar cronograma de actividades para el
desarrollo del PGD para el corto, mediano
y largo plazo

Establecer roles y responsables para cada
una de las fases del PGD

Definir estrategias de gestiéon del cambio
para la implementacion del PGD

Presentar y aprobar el PGD ante el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio

Publicar actualizacion del PGD en la pagina
web del SGC

Fase II.
Ejecucion y puesta en

Secretaria General
Grupo de Trabajo

Socializar al interior de la entidad Ila

actualizacion del PGD




©,

FASE

marcha

En esta fase se
identifican las
actividades y
estrategias que se
deben desarrollar
para la
implementacion del
PGD en el SGC

RESPONSABLES

Servicios
Administrativos -
Gestion Documental
Grupo de Trabajo
Planeacion

Grupo de Trabajo de
Comunicaciones
Grupo de Trabajo de
Servicios
Administrativos
Grupo de Trabajo
Socio Ambiental
Grupo de Trabajo
Talento Humano
Oficina Asesora
Juridica

Oficina de Control
Interno

Direccidon de Gestion
de Informacion

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Implementar estrategias de gestion del
cambio para la implementaciéon del PGD

Realizar jornadas de capacitacién sobre las
actividades a desarrollar en el ma
rco de la actualizacion del PGD

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de
planeacion de la gestion documental

Actualizar el Diagnostico Integral de
Archivo

Mantener actualizados los procedimientos
y documentos asociados al proceso de
gestion documental, cada vez que se
requiera en el marco de la normatividad
archivistica vigente o cualquier cambio
interno que lo demande

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental de conformidad con los
lineamientos establecidos en la

normatividad archivistica vigente, asi como
los cambios presentados en la estructura
organica del SG




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Socializar al interior de la entidad, la
actualizacion del Programa de Gestion
Documental y del Plan Institucional de
Archivos

Realizar seguimiento periddico a la
implementacion del Programa de Gestion
Documental y del Plan Institucional de
Archivo PINAR, y emitir los respectivos
informes de avance

Actualizar e Implementar los Programas
Especificos del PGD

Implementar el Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos
MGDA

Actualizar y adoptar la politica de gestion
documental de acuerdo con el nuevo plan
estratégico del SGC

Mantener actualizada la Matriz de Activos
de Informacion




FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Implementar el protocolo de gestion
documental de los archivos referidos a las
graves y manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al
derecho internacional humanitario,
ocurridas con ocasion del conflicto armado
interno, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Centro Nacional
de Memoria Historica

Estructurar y viabilizar los recursos para el
proyecto de implementacion de las tablas
de valoracién documental aprobadas por el
SGC y convalidadas por el Archivo General
de la Nacién

Implementar y mantener actualizadas las
Tablas de Control de Acceso para la
consulta de documentos de archivo

Identificar las necesidades de
infraestructura fisica para el
almacenamiento de los documentos fisicos
en los archivos de gestion de cada una de
las dependencias del SGC, en articulacion
con el Grupo de Servicios Administrativos
y la Direccidén de Gestidn de informacion.




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Elaborar y socializar un procedimiento de
produccion documental

Actualizar las plantillas para la produccion
de comunicaciones oficiales en el SGDEA
cada vez que se requiera

Realizar el seguimiento correspondiente al
uso de los formatos vigentes establecidos
en el sistema integrado de gestion de la
entidad, para la produccion de documentos
de archivo

Elaboracién, aprobacion e implementacién
del modelo de requisitos para la gestién del
documento electrdénico -

Continuar con las acciones necesarias para
la correcta implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA

Garantizar la adquisicion de las licencias y
el soporte técnico necesario para el uso y
funcionamiento del SGDEA




©,

FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Realizar seguimiento a las novedades
presentadas en el SGDEA, en cuanto a la
creacion, suspension temporal o
eliminacién de usuarios, segun
corresponda, asi como efectuar las
parametrizaciones o actualizaciones que se
requieran en el marco de cambios en las
dependencias, actualizacién de TRD, entre
otros

Orientar de manera permanente el uso y
funcionamiento del SGDEA en las
diferentes dependencias del SGDEA

Realizar seguimiento a la conformacién de
expedientes electronicos en el SGDEA, en
estricta aplicacion a las Tablas de
Retencion Documental de la entidad

Definir los criterios para la autenticacion y
uso de las firmas fisicas y electrénicas en
el SGDEA y de aquellos documentos que se
gestiones en otros aplicativos

Definir los metadatos necesarios para
optimizar la recuperacion y el acceso a la
informacién, para la conformaciéon de
expedientes fisicos y electronicos en cada
una de las dependencias del SGC




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de
produccion

Efectuar capacitaciones sobre el
diligenciamiento de los formatos asociados
el proceso de gestion documental, asi
como del uso y funcionamiento del Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA

Elaborar el instructivo para la utilizacién
adecuada de las plantillas y formatos del
SGC, en cumplimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

Realizar seguimiento al procedimiento de
produccion documental y a la
implementacion del mismo en el SGDEA

Realizar seguimiento al uso correcto de los
formatos establecidos en el sistema
integrado de gestién

Parametrizar en el SGDEA las versiones
actualizadas de los formatos establecidos
en el sistema integrado de gestion de la
entidad




©,

FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Parametrizar en el SGDEA la actualizaciéon
permanente de los cambios que existan en
las dependencias, para la distribucién de
comunicaciones oficiales

Realizar estudios sobre la viabilidad de
automatizar los procesos de radicacién en
los diferentes sistemas y servicios del SGC.

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de gestion
y tramite

Controlar la correcta captura de los
metadatos establecidos en el SGDEA, tanto
para el registro de comunicaciones
oficiales, como para la conformaciéon de
expedientes electrénicos

Implementar el procedimiento de gestion
de comunicaciones oficiales, controlando la
trazabilidad sobre la distribucién y entrega
de comunicaciones tanto en el SGDEA,
como en soporte papel

Realizar un  diagnostico sobre la
racionalizacion de los tramites que atiende
el SGC, con el fin de identificar
oportunidades de mejora en la oportuna
atencion de los mismos.




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Seguimiento continuo a los canales de
recepcion de las diferentes comunicaciones
oficiales.

Seguimiento continuo a los diferentes
canales de atencidon (correo electrdnico,
teléfono, ventanilla de correspondencia), y
asi cumplir con los tiempos de respuesta.

Actualizar e implementar las Tablas de
Control de Acceso, de conformidad con la
actualizacién de las Tablas de Retencién
Documental

Seguimiento y control en los tiempos de
respuesta adecuados en los tramites,
desde su inicio hasta su fin

Efectuar seguimiento a la implementacion
del procedimiento de Gestidon de
Comunicaciones Oficiales Recibidas,
Enviadas y Producidas, tanto internas
como externas

Disefiar y aplicar mecanismos de medicion
de la satisfaccion del cliente interno, en
cuanto a la gestién de comunicaciones
oficiales




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de
organizacion

Efectuar seguimiento en las diferentes
dependencias, respecto a la correcta
aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental vigentes en la conformacién
de expedientes tanto fisicos como
electrénicos

Actualizar, publicar, difundir y efectuar
seguimiento a la implementacion de los
Cuadros de Clasificacion y las Tablas de
Retencion Documental de conformidad con
los cambios que atraviese la entidad en sus
funciones y estructura organica

Efectuar seguimiento en las diferentes
dependencias, respecto a la clasificacion y
manejo de documentos de apoyo

Orientar la correcta ordenaciéon de los
documentos de archivo a través de
capacitaciones o socializaciones, en linea
con las Tablas de Retencién Documental
vigentes




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Efectuar seguimiento en las diferentes
dependencias, respecto a la correcta
ordenacion de los documentos tanto fisicos
como electrénicos, atendiendo el principio
de procedencia y orden original en
cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente

Efectuar seguimiento y orientacion a las
diferentes dependencias del SGC en el
diligenciamiento y actualizacion
permanente del Formato Unico de
Inventario Documental FUID, en estricta
aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental

Exigir y controlar la entrega mediante
inventario, de los documentos de archivo
que se encuentren en poder de servidores
publicos y contratistas, cuando estos dejen
sus cargos o culminen las obligaciones
contractuales




©,

FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Efectuar seguimiento y orientacién a las
diferentes dependencias del SGC, en el
diligenciamiento del formato de hoja de
control y generacion del indice electrénico
en el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA

Diligenciar los rotulos de caja y carpeta,
conforme lo indica el procedimiento
correspondiente.

Aplicar estandares internacionales de
descripcion archivistica, para los
expedientes fisicos y electronicos de
manera que los datos y la informacién sea
compatible con los sistemas utilizados por
el Archivo General de la Nacién.

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de
transferencia documental

Aplicacién del procedimiento de
transferencias documentales primarias, en
cumplimiento de las TRD

Con periodicidad anual establecer vy
socializar cronograma de transferencias
documentales primarias de los archivos de
gestion al central




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Identificar las series documentales
susceptibles de transferencia documental
secundaria al Archivo General de la Naciodn,
en aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental convalidadas

Verificar que los expedientes objeto de
transferencia documental tanto fisicos
como electrénicos, se encuentren con la
totalidad de sus tramites cerrados vy
cumpliendo los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencion
Documental

Validar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los procedimientos de
organizacion de archivos y transferencias
documentales, de conformidad con la
normatividad archivistica vigente y la
estructura multinivel del cuadro de
clasificacion documental (Fondo, Seccidn,
Subseccién, Serie, Subserie, Expediente)

Diligenciamiento del FUID como evidencia
de la recepcion de la documentacion objeto
de transferencia.




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Elaborar las Actas de Entrega y Recibo de
las transferencias documentales primarias,
en cumplimiento de los requisitos antes
mencionados

Establecer lineamientos armonizados con
el plan de preservacion digital a largo
plazo, en relacion con la migracion,
refreshing, emulacion o conversién de
documentos electrénicos de archivo

Identificar y parametrizar en el SGDEA
aquellos metadatos por series y subseries
documentales, que faciliten la basqueda y
recuperacion de informacion

Diligenciar la totalidad de metadatos
establecidos en el Formato Unico de
Inventario Documental para las
transferencias primarias y secundarias

Disefiar e implementar instrumentos de
descripcion para las transferencias
documentales secundarias al Archivo
General de la Nacién, de conformidad con
los requerimientos establecidos en el
decreto 1080 de 2015




©,

FASE

RESPONSABLES

PLAZOS DE EJECUCION

ACTIVIDADES Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo
202 | 202
2024 | 2025 | 2026 7 8
Implementar las actividades

formuladas para el proceso de
disposicion de documentos

Efectuar seguimiento y  establecer
directrices sobre los procesos de
disposicion final en el marco de la
normatividad archivistica vigente, tanto
para documentos fisicos como electrénicos

Implementar las Tablas de Valoracion
Documental convalidadas por el Archivo
General de la Nacién, aplicando la
disposicion final correspondiente
(Conservacion Total, Seleccidn,
Microfilmacién y/o Digitalizacion)

Seleccionar las series documentales
susceptibles de eliminacién documental, de
conformidad con las Tablas de Retenciéon y
Valoracién Documental.

Efectuar el proceso de eliminacion
documental para las series que asi lo
disponen en las TRD y TVD, atendiendo lo
establecido en el acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacidn, asi como en
los procedimientos internos del SGC




FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Definir los procedimientos de borrado
seguro para la eliminacion de documentos
electronicos de archivo, de manera
armonizada con las Tablas de Retencion y
Valoracién Documental

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de
disposicion de preservacion a largo
plazo

Actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion con sus planes de
conservacion documental y preservacion
digital a largo plazo, dando cumplimiento a
los requerimientos normativos,
establecidos en el acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién

Implementar de manera permanente y
continuo, los planes y programas asociados
al Sistema Integrado de Conservacion,
tanto para los documentos fisicos como
electrénicos producidos por la totalidad de
dependencias del SGC




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Prever las condiciones adecuadas de
conservacion de los documentos en los
archivos de gestion de todas |las
dependencias del SGC, asignando los
espacios y la estanteria necesaria y
reglamentaria para su almacenamiento,
atendiendo el programa de
almacenamiento y realmacenamiento
establecido en el acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion, mitigando el
riesgo de la pérdida de informacion

Asignar con periodicidad anual, los
recursos necesarios para la contrataciéon de
servicios profesionales especializados de
un profesional en microbiologia o en
restauracion de bienes muebles, que
cuente con experiencia certificada en la
implementacion de un Sistema Integrado
de Conservacion, asi como de un ingeniero
(a) de sistemas con experiencia en
documento electrénico y preservacion
digital a largo plazo, dando cumplimiento
al articulo 3.1.3. Perfiles y competencias
del personal para la organizacién,
reprografia y conservaciéon de documentos




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

de archivo, del acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion

Identificar los documentos que presenten
deterioro bioldgico, fisico o quimico en
totas las dependencias de la entidad

Intervenir los documentos identificados
con deterioro bioldgico, fisico o quimico, a
través de acciones de limpieza,
desinfeccion o  restauracién  segln
corresponda, con el apoyo de un
profesional en microbiologia o en
restauracion de bienes muebles, que
cuente con experiencia certificada en la
implementacion de un Sistema Integrado
de Conservacion, asignando los recursos
necesarios para tal fin.

Capacitacién en temas relacionados con la
conservacion y preservacion de la
informacién




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Articular con el Grupo Interno de Trabajo
de Plataformas de Tecnologias de la
Informacion, los lineamientos de seguridad
de la informacién para la preservacion de
los documentos electrénicos

Aplicar lineamientos de Seguridad de la
Informacion, en el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA

Garantizar los atributos de autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos gestionados a través del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA

Actualizar peridédicamente e implementar
las Tablas de Control de Acceso e Indice de
Informacion Clasificada y Reservada como
herramientas para garantizar la seguridad
de la informacién

Implementar mecanismos de preservacion
en los sistemas de informacién de la
entidad, atendiendo las estrategias
definidas en el plan de preservacién digital
a largo plazo




©,

FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Implementar el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, mitigando los riesgos
de obsolescencia tecnoldgica

Implementar las actividades
formuladas para el proceso de
valoracion

Implementar las Tablas de Valoracion
Documental convalidadas por el Archivo
General de la Nacién

Garantizar la disponibilidad de recursos
fisicos, economicos, humanos y
tecnologicos, para el proyecto de
implementacion de las Tablas de
Valoracién Documental convalidadas por el
Archivo General de la Nacidén en el corto,
mediano y largo plazo

Identificar los valores primarios vy
secundarios en la actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental, a través
del andlisis técnico y normativo
correspondiente.

Actualizar los programas especificos del
Programa de Gestion Documental




FASE

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Implementar el programa especifico de
normalizacion de formas y formularios
electrénicos

Implementar el programa especifico de
gestion de documentos vitales o esenciales

Implementar el programa especifico de
gestidon de documentos electrénicos

Implementar el programa especifico de
archivos descentralizados

Implementar el programa especifico de
reprografia

Implementar el programa especifico de
plan institucional de capacitacién

Implementar el programa especifico de
auditoria y control

Fase III. Seguimiento

En esta fase se
identifican las
actividades de
monitoreo
permanente del PGD,

Secretaria General
Grupo de Trabajo
Servicios
Administrativos -
Gestion Documental
Grupo de Trabajo
Planeacion

Realizar seguimiento al cumplimiento de
las actividades definidas en el PGD

Elaborar informes periddicos sobre la
implementacién del PGD
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FASE

que permita
identificar acciones de
evaluacién y revisién
del proceso de
gestion

documental

RESPONSABLES

Oficina de Control
Interno

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo Plazo
202 | 202

2024 | 2025 | 2026 7 8

Revisar periédicamente la normatividad
archivistica vigente, con el fin de identificar
afectaciones que se puedan presentar en
las actividades propuestas en el PGD para
realizar actualizaciones a que haya lugar

Diligenciar y reportar en el Formulario
Unico de Reporte y Avance de Gestion -
FURAG con periodicidad anual, Ilas
actividades desarrolladas en el marco del
Programa de Gestion Documental

Fase IV. Mejora

En esta fase se busca
mantener los
procesos y
actividades de gestion
documental, en
constante desarrollo y
actualizacion, en
cumplimiento de las
funciones del SGC

Secretaria General
Grupo de Trabajo
Servicios
Administrativos -
Gestion Documental
Grupo de Trabajo
Planeacion

Oficina de Control
Interno

Evaluar los informes de implementacion
del PGD, con el fin de identificar
oportunidades de mejora en el
cumplimiento de las metas establecidas

Realizar el monitoreo, evaluaciéon y control
del desempeiio del Programa de Gestion
Documental, respecto a los requerimientos
establecidos en el Formulario Unico de
Reporte y Avance de Gestion - FURAG,
efectuando las mejoras a que haya lugar

Implementar las acciones de mejora
requeridas, en e marco de |la
implementacién del Modelo de Gestién
Documental y Administracion de Archivos
MGDA




SERVICIO
GEOLOGICO
COLOMBIANO

Realizar las actualizaciones a que haya
lugar en el PGD, cuando se presenten
cambios en la normatividad archivistica
| vigente

Atender las visitas de inspeccion y
vigilancia realizadas por el Archivo General
de la Nacién, y dar cumplimiento a las
instrucciones impartidas para mejorar la
gestion documental

Desarrollar planes de mejoramiento
archivistico, en caso de presentarse en el
marco de las visitas de inspeccién vy

vigilancia del Archivo General de la Nacién

11.2 DIAGNOSTICO
11.3 MAPA DE PROCESOS
11.4 PRESUPUESTO
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