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1. ASPECTOS GENERALES
1.1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 -“Ley General de Archivos” y al Decreto 2609
de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000 (..)” en lo referente a la
obligatoriedad de formular un Programa de Gestidn Documental por parte de todas las entidades
publicas, el Servicio Geoldgico Colombiano (SGC) formuld su Programa de Gestion Documental que
constituye el documento de planeacién estratégica de la gestién documental de la Entidad a corto,
mediano y largo plazo, con el propdsito de garantizar la administracién eficiente y normalizada del ciclo
de vida de los documentos en diferentes soportes y formatos.

Para una gestidn documental adecuada se debe observar y cumplir con las normas internas de la Entidad
en la materia, las expedidas por el Archivo General de la Nacién, asi como con las demas normas
aplicables al acceso y manejo de la informacién al interior de las entidades del estado.

1.2. OBJETIVO

Dotar al Servicio Geoldgico Colombiano de un instrumento archivistico que le permita administrar sus
registros de una forma eficiente a lo largo de todo el ciclo vital de los documentos.

1.3. ALCANCE

El presente documento tendrd aplicacién a lo largo de todas las etapas de la gestion documental del SGC,
desde la planeacidn de los documentos hasta su disposicién final.

Con relacion al Plan Estratégico de la Entidad, el Programa de Gestién Documental se articula en el
objetivo estratégico Gestionar integralmente el conocimiento geocientifico del territorio nacional para
garantizar su disponibilidad.

De la misma manera, el Programa se articula con el Plan Institucional de Desarrollo Administrativo y los
planes de accion de los procesos Direccionamiento Estratégico, Planeacion de Sistemas de Gestion y
Servicios Administrativos.

1.4.PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental del Servicio Geoldgico Colombiano estd dirigido a todos los
funcionarios y contratistas de la Entidad, y aplica para el manejo de todos la registros que se generen
independientemente del soporte documental en el cual estén contenidos y del formato, bajo un enfoque
estructurado, armonizado e integral de las ocho etapas de la gestidn documental previendo los
contextos normativos, econdmicos, administrativos y tecnolégicos.

1.5.DEFINICIONES

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0

Ciclo vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién en
la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacidn o integracién a un archivo permanente.

Registro de documentos: Anotacidn de los datos del documento en los modelos de control.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tablas de Retencion Documental — TRD: Instrumento archivistico que contiene el listado de series, con
sus correspondientes tipos documentales, y en las cuales se asigna el tiempo de permanencia de cada
serie establecida para el SGC en cada etapa de su ciclo vital. En el Servicio Geolégico Colombiano las
TRD representan el instrumento de control de registros del sistema de gestidn institucional.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: Instrumento archivistico que contiene el listado de asuntos o
series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

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

1.6.REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para la formulacion del Programa de Gestion Documental del Servicio Geoldgico Colombiano se
consideran los siguientes aspectos:

1.5.1. Normativos: El Programa de Gestién Documental se encuentra articulado con las disposiciones
emanadas de las siguientes normas:

e Constitucion Politica de Colombia (Articulos 8, 15, 23, 70, 74)

e Ley 23 de 1982, Sobre derechos de autor.

e Ley57 de 1985, Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

e Ley 80 de 1989, Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidon, se establece el sistema
general de archivos y se dictan otras disposiciones.

e Ley 23 de 1995, Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacion Tributaria y se dictan otras
disposiciones, Articulo 37, Factura electrdnica.

o Ley 190 de 1995, Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

e Ley 270 de 1996, Estatutaria de la Administracidn de Justicia, Articulo 95 “Uso y valor probatorio
de las nuevas tecnologias en la Administracidn de Justicia”

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

e Ley 610 de 2000, Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las contralorias, Articulo.20 reserva y expedicién de copias.

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

e Ley 734 de 2002, Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico (Articulo 34 numeral 1,5y 22
Articulo 35 numeral 8,13 y 21).



e Ley 951 de 2005, Por la cual se crea el acta de Informe de Gestién. (Proceso de entrega y
recepcion de los asuntos y recursos publicos del Estado Colombiano, al término e inicio del
ejercicio de un cargo publico).

e Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley de 1369 de 2009, Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales 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 1581 de 2012, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

e Decreto 1382 de 1995, Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia
de la documentacioén histdrica de los archivos de los organismos nacionales al Archivo General de
la Nacidn y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 4124 de 2004, Por el cual se Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

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

e Decreto 2693 de 2012, Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

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

e 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.

e Decreto 2758 de 2013, Por el cual se corrige el articulo 8 y los literales 5 y 6 del articulo 12 del
decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de documentos de valor
histérico al Archivo General de la Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales.

e Circulares del Archivo General de la Nacion (Circular 1 de 1997, Circular 2 de 1997, Circular 03
de 2001, Circular 001 de 2003, Circular 004 de 2003, Circular 01 de 2004, Circular 012 de 2004,
Circular 001 de 2007, Circular 001 de 2009, Circular 002 de 2009, Circular 02 de 2010, Circular 04
de 2010, Circular externa 003 de 2011, Circular externa 004 de 2011, Circular externa 005 de
2011, Circular externa 006 de 2011, Circular externa 001 de 2012, Circular externa 002 de 2012,
Circular externa 005 de 2012, Circular externa 01 de 2013)

e Acuerdos del Archivo General de la Nacion (Acuerdo 07 de 1994, Acuerdo 08 de 1995, Acuerdo
12 de 1995, Acuerdo 11 de 1996, Acuerdo 47 de 2000, Acuerdo 048 de 2000, Acuerdo 049 de
2000, Acuerdo 050 de 2000, Acuerdo 56 de 2000, Acuerdo 060 de 2001, Acuerdo 39 de 2002,
Acuerdo 038 de 2002, Acuerdo 42 de 2002, Acuerdo 02 de 2004, Acuerdo 027 de 2006, Acuerdo
04 de 2013, Acuerdo 04 de 2013, Acuerdo 05 de 2013)

e Normas Técnicas Colombianas: NTC 4436, NTC 4095, NTC 5029, NTC 3723, NTC GP 1000, NTC-BS
7799-2.

1.5.2. Administrativos:

De conformidad con el Decreto 2609 de 2012, el Grupo de Trabajo Servicios Administrativos es la
instancia responsable de la implementacion y manejo del Programa de Gestion Documental de la
Entidad, en coordinacién con la Oficina de Control Interno. Por su parte, la aprobacion del presente
Programa de Gestion Documental estd a cargo del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
creado mediante acto administrativo interno, el cual, de acuerdo con el Articulo 6 del Decreto 2482 de
2012, sustituye el Comité de Archivo de la Entidad.



La coordinacién de las actividades tendientes a garantizar un manejo expedito y controlado de todos los
registros producidos y recibidos por el SGC en cualquier formato es responsabilidad del Grupo de Trabajo
Servicios Administrativos. Dichas actividades incluyen, pero no se limitan, a las que se presentan a
continuacién:

o Administracion del Archivo Central y del Fondo Acumulado.

o Administracion de la gestidon de la correspondencia, para lo cual se cuenta con el aplicativo
Orfeo.

o Actualizacion e implementacion de la Tablas de Retencién Documental de todas las
dependencias del Servicio Geoldgico Colombiano.

o Elaboracién e implementacidn de directrices para la Gestion Documental de todos los registros
generados y recibidos por la Entidad en cumplimiento de sus funciones, lo cual incluye la
formulacion y actualizacion de los manuales, instructivos, procedimientos y formatos requeridos
en la materia.

o Seguimiento y control de transferencias documentales primarias de todas las dependencias de la
Entidad incluidos los Grupos de Trabajo ubicados fuera de la ciudad de Bogota.

El SGC cuenta con dos (2) depdsitos para el almacenamiento, custodia y administracion de los fondos
documentales, los cuales actualmente estan ubicados en las instalaciones de la sede principal de la
Entidad en la ciudad de Bogota y se encuentran debidamente organizados e inventariadas en el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID). Para el almacenamiento y custodia de la serie Historias
Laborales (activas) y de la serie Historias Clinicas, el Grupo de Trabajo Talento Humano cuenta con una
bodega exclusiva para esta actividad y la custodia de estos expedientes se encuentra en cabeza de la
Coordinacion de dicho Grupo. Por su parte, los archivos correspondientes a la serie historias laborales
se encuentran bajo la custodia de la Coordinacién del Grupo de Trabajo Liquidacion de Némina vy
Seguridad Social.

Adicional a estos fondos, la Entidad cuenta con una Mapoteca destinada al almacenamiento de los
mapas que genera la Entidad en ejercicio de sus actividades misionales, una Biblioteca y una Cintoteca,
las cuales estan ubicadas en la sede central del Servicio Geoldgico Colombiano.

1.5.3. Econémicos:
En procura de una gestidn eficiente de sus recursos, el SGC ha adelantado las siguientes actividades:

e Dando alcance a la Directiva Presidencial 04 del 3 de Abril de 2012 sobre “eficiencia
administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica”, el Servicio
Geoldgico Colombiano expidié Circular Interna por medio de la cual se da a conocer a todos los
funcionarios y contratistas de la Entidad las politicas de cero papel y el seguimiento que se
realizard a las mismas.

e Implementacién del servicio Certimail, plataforma de Correo Electrdnico Certificado que
proporciona un servicio de notificacién electrénica por e-mail y que cuenta con la misma validez
juridica y probatoria de un envio certificado por medios fisicos. Con esta herramienta se
pretende reducir el consumo de papel por parte de las diferentes oficinas y Grupos de Trabajo
de la Entidad, al mismo tiempo que se garantiza el cumplimiento de los requisitos legales.

e El SGC se encuentra en proceso de aplicacién de Tablas de valoracién documental al fondo
acumulado y actualizacién de sus Tablas de Retencién Documental, lo que conlleva a una
disminucién en conservacion y produccién de documentos en formato fisico.

El Grupo de Trabajo Servicios Administrativos gestionara los recursos necesarios para la implementacién
del presente Programa de Gestién Documental



1.5.4. Tecnoldgicos:
El SGC cuenta con los siguientes recursos tecnoldgicos:

e Aplicativo de gestion documental - Orfeo.

e Pagina web y correo electrdénico institucional.

e Servidores en linea para el almacenamiento y recuperacién de la informacién.

e Aplicativo Isoluciéon para el almacenamiento de formatos, instructivos, procedimientos,
manuales, entre otros, relacionados con el sistema de gestién institucional.
Accesos y claves restringidos de acuerdo a los perfiles y usuarios de los aplicativos de la Entidad
en la intranet.

e Aplicativo Websafi en el cual se tienen implementados los mddulos de: contratacion,
presupuesto, inventario y tesoreria. Software ARCGis para el manejo de las geodatabase de los
procesos misionales.

2. ACTIVIDADES PARA LAS FASES DE LA GESTION DOCUMENTAL.

2.1. PLANEACION

En relacién con la fase de planeacién, el SGC formula, establece, documenta e implementa el conjunto
de actividades encaminadas a la planeacidon de la gestion documental, en cumplimiento de los requisitos
administrativos, legales, funcionales y técnicos, comprendiendo la creacidon y disefio de formatos,
formularios y documentos, analisis de procesos y registros en el sistema Isolucién de la Entidad.

TIPO DE REQUISITO ‘ Administrativo, legal, funcional y tecnolégico
ASPECTO / CRITERIO | DESCRIPCION
Elaborar, aprobar y publicar la politica de gestién documental.

Elaborar, aprobar, publicar y realizar seguimiento del programa de
gestién documental.

Elaborar, actualizar, publicar, y hacer divulgacién y capacitacion de
todos los instructivos, manuales, formatos, formularios vy
procedimientos relacionados con la gestion documental.

Identificar los requisitos legales, administrativos y funcionales asi
como los estandares de calidad y buenas practicas que deberan
Administracion Documental implementarse en desarrollo de los procedimientos asociados a la
gestién documental.

Establecer los indicadores de medicion en el cumplimiento de los
requisitos legales, administrativos y funcionales y los estandares de
calidad y buenas practicas asociados a la gestién documental al
interior del SGC.

Elaborar y aplicar las TVD para el fondo acumulado del SGC.

Elaborar, aplicar y mantener actualizadas las TRD y los Cuadros de
Clasificacién Documental del SGC.

Optimizar, documentar, divulgar y capacitar en el manejo del
Sistema de gestion de registros | sistema de gestion documental Orfeo.

electrénicos Elaborar el instructivo de manejo de expedientes electrdnicos en el
sistema de gestion documental Orfeo




2.2. PRODUCCION

La fase de produccién documental al interior del SGC se entiende como la generacién de registros
aplicando el principio de la eficiencia, lo cual permite que solo se generen los que son necesarios para el
cumplimiento de las funciones propias de cada dependencia y que éstos estén reflejados en cada uno de
los procesos del Sistema Gestidn Institucional.

TIPO DE REQUISITO Administrativo, legal, funcional y tecnolégico

ASPECTO / CRITERIO DESCRIPCION
Disefiar los formatos y formularios que requeridos para el
cumplimiento de los objetivos de cada proceso, teniendo en cuenta
el uso de la imagen corporativa y conservando los datos
identificatorios institucionales definidos (encabezado y pie de
pagina). Dichos registros deberdn incorporarse a Sistema de Gestion
Institucional.

Estructura de documentos

Los Grupos de Trabajo Planeacién y Participaciéon Ciudadana y
Comunicaciones se encargardn de establecer las directrices para el
disefo y difusién de documentos. La administracion de los mismos
estd en cabeza del Grupo de Trabajo Planeacion.

Incentivar el uso de Isolucidn como herramienta para Ia
administracién de documentos, orientada a la integracidon con el
Forma de produccién o ingreso | sistema de gestion documental Orfeo.

Posicionar las TRD como el instrumento de control de registros del
SGC.

2.3.GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

El alcance técnico de la fase de gestidn y tramite de documentos en el SGC comprende los siguientes
aspectos:

TIPO DE REQUISITO \ Administrativo, legal, funcional y tecnolégico

ASPECTO / CRITERIO ‘ DESCRIPCION
Dar cumplimiento a los lineamientos para la gestidn y tramite de la
correspondencia.

Para la radicacién de la correspondencia tener en cuenta las
implicaciones legales relacionadas con las series derechos de
peticion y quejas, reclamos y sugerencias

Dar cumplimiento a la Estrategia de Gobierno en Linea, en
particular lo relacionado con los lineamientos de gobierno abierto.
Facilitar el acceso y consulta de la informacidn publica de acuerdo
con los términos indicados en la Ley 1712 de 2014.

Establecer los criterios institucionales para la consulta interna de los
documentos y dar cumplimiento a los mismos.

Registro y distribucion de
documentos

Acceso y consulta

2.4.0RGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

De acuerdo con el Archivo General de la Nacidn, la organizacion de los documentos comprende el
conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los documentos de una
institucion, como parte integral de los procesos archivisticos. Por lo tanto, el SGC implementara las
siguientes actividades:



TIPO DE REQUISITO Administrativo, legal, funcional y tecnolégico

ASPECTO / CRITERIO DESCRIPCION
Actualizar permanentemente las TRD de acuerdo con las
necesidades de los procesos.

Publicar en Isolucion las TRD actualizadas, asi como en la pagina
web institucional.

Divulgar y capacitar a todos los servidores del SGC en la aplicaciéon
de las TRD.

Aplicar las TRD y los cuadros de clasificaciéon documental
actualizados.

Dar cumplimiento a los lineamientos para la organizacion de los
documentos tanto en el archivo central como en los de gestion.
Elaborar el instructivo de conformacién de expedientes fisicos y
electrénicos

Elaborar el instructivo de foliacion de expedientes

El Grupo de Trabajo Servicios Administrativos — Gestién Documental
hace seguimiento periddico a los archivos de gestién de las
diferentes dependencias.

Mantener actualizado el Formato Unico de Inventario Documental
tanto para los archivos de gestién como para el archivo central.

Clasificacion

Ordenacién

Descripcion Mantener actualizada la base de datos del fondo acumulado y de la
ubicacidon de los expedientes en cada uno de los depdsitos de
archivo.

2.5.TRANSFERENCIAS

Las transferencias obedecen a un programa que permite el adecuado y organizado traslado de la
documentacién del archivo de gestidon al archivo central, de acuerdo con las tablas de retencidon
documental.

TIPO DE REQUISITO ‘ Administrativo, legal, funcional y tecnolégico

ASPECTO / CRITERIO | DESCRIPCION

Elaborar el calendario de transferencias documentales primarias
para todas las areas del SGC, dando cumplimiento a lo sefialado en
las TRD, y garantizar que las areas cumplan los tiempos establecidos
por el Grupo de Trabajo Servicios Administrativos para efectuar las
Preparacion de la transferencia | transferencias.

Actualizar el instructivo de transferencias documentales incluyendo
el calendario establecido

Dar cumplimiento a los lineamientos para la realizacién de las
transferencias documentales.

Verificar la correcta aplicacion de las TRD vigentes a la
documentacién que se va a transferir.

Validar el contenido de la transferencia con el Formato Unico de
Inventario Documental correspondiente, verificando tanto las
Validacion de la transferencia condiciones de empaque y embalaje, como la correspondencia
entre el contenido del FUID y el contenido de las cajas entregadas.
Incluir el contenido del FUID de la transferencia dentro de la base
de datos de control del archivo central y asignar ubicacién dentro
del depdsito de archivo.




2.6.DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La fase de disposicién de documentos hace referencia a la sexta etapa del ciclo vital del documento,
como resultado de la valoracion efectuada con miras a su conservacién permanente, su eliminacidn, su
seleccidn o su microfilmacidn.

TIPO DE REQUISITO \ Administrativo, legal, funcional y tecnolégico

ASPECTO / CRITERIO | DESCRIPCION
Aplicar cada una de las metodologias definidas para la disposicidn
final de los documentos, de acuerdo a lo establecido en las TRD.

Elaborar procedimientos para realizar la seleccidn y la digitalizacion
de los documentos que lo requieran, de acuerdo con los
lineamientos técnicos establecidos por el Archivo General de la
Nacién

Conservacion total, seleccion,
microfilmacidn y/o digitalizacion

Acogerse a los lineamientos institucionales en lo relacionado
especificamente con el manejo de expedientes electrénicos en el
sistema de gestidon documental Orfeo.

Dar cumplimiento a los lineamientos para la eliminacién de
documentos.

Eliminacién Realizar seguimiento con el fin de garantizar la calidad y la
confidencialidad de la destrucciéon de documentos y propender por
el aprovechamiento de los residuos.

2.7.PRESERVACION A LARGO PLAZO

La fase de preservacién a largo plazo incluye el conjunto de medidas preventivas y correctivas
desarrolladas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido. Con miras al cumplimiento de los requisitos relacionados con la preservacion de los
documentos a largo plazo, el SGC ha decidido contratar el servicio de bodegaje y custodia para los
expedientes que actualmente conforman el archivo central de la Entidad.

TIPO DE REQUISITO \ Administrativo, legal, funcional y tecnolégico
ASPECTO / CRITERIO ‘ DESCRIPCION
Implementar, mantener y mejorar el sistema de seguridad de la

Sistema integrado de . .
informacion.

conservacion. Seguridad de la
informacidn. Requisitos para las
técnicas de preservacién a largo
plazo

Realizar las actividades tendientes a la conservacion documental,
como son: limpieza de areas de documentos, control de plagas,
almacenamiento, medidas preventivas y las demds requeridas para
garantizar el buen estado de los fondos documentales.

2.8.VALORACION DOCUMENTAL

La fase de valoracién documental se refiere a las actividades permanentes y continuas que se realizan
para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, estableciendo el tiempo de
permanencia en las diferentes etapas del archivo y su disposicién final.

TIPO DE REQUISITO Administrativo, legal, funcional y tecnolégico
ASPECTO / CRITERIO DESCRIPCION
Valorar los documentos producidos y recibidos con el fin de
Directrices Generales identificar y elaborar el indice de informacidon clasificada vy

reservada, el registro de activos de informacion, el esquema de




TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO

Administrativo, legal, funcional y tecnolégico
DESCRIPCION

publicacidon de informacidn y armonizar estos instrumentos con las
TRD y los CCD, de acuerdo con lo sefialado en la Ley de
Transparencia.

Dar cumplimiento a la politica de gestion de la informacién
geocientifica del SGC.
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3. IMPLEMENTACION

La implementaciéon del Programa de Gestion Documental (significa la asignacién de responsabilidades dentro de la Entidad, la definicién de roles y el
establecimiento de actividades concretas que permitan materializar los objetivos del Programa) inicia con la definicidn de actividades, roles y responsabilidades que
permitan materializar los objetivos del programa.

CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION,
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE CREACION DIFUSION Y

SEGUIMIENTO

Y MEJORA
MANTENIMIENTO

2015 2016 2016 2017 2018 2018 2019
2.1. Planeacion

Elaboracidn de la politica de gestidn documental. Grupo de trabajo Servicios
Documento | Administrativos —Grupo de trabajo X X X X X X
Planeacion
Aprobacion de la politica de gestion documental. Comité Institucional de Desarrollo
Documento . . X
Administrativo.
Publicacia | i — L - —
ublicacién de la politica de gestiéon documenta Documento Grup.o .de tr?bajo Servicios X X X X X X
Administrativos
Elaboracion del programa de gestion documental. Grupo de trabajo Servicios
Documento Administrativos — Grupo de trabajo X X X X X X
Planeacion
Aprobacion del programa de gestion documental. Comité Institucional de Desarrollo
. L. Documento . . X
Administracion Administrativo
Documental Publicacién y seguimiento del programa de gestion Grupo de trabajo Servicios
documental. Documento | Administrativos — Grupo de trabajo X X X X X X
planeacién
Elaborar y actualizar todos los instructivos, manuales, . ..
. L . Grupo de trabajo Servicios
formatos, formularios y procedimientos relacionados | Documento g . X X X X X X X
. Administrativos
con el proceso de gestion documental
Publicar, divulgar y capacitar en todos los instructivos, . ..
. L Grupo de trabajo Servicios
manuales, formatos, formularios y procedimientos Documento . . X X X X X X X
. -, Administrativos
relacionados con el proceso de gestion documental
£ - D - —
laborar y aplicar las TVD para el fondo acumulado Documento Grup'o.de tr%\bajo Servicios X X X X X X
del SGC. Administrativos
Aprobar las TVD para el fondo acumulado del SGC. Documento Comité Institucional de Desarrollo X




ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDAD

PRODUCTO

RESPONSABLE

Administrativo

CREACION

2015 2016 2016 2017

CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION,

SEGUIMIENTO

DIFUSION Y Y MEJORA

MANTENIMIENTO

2018 2018 2019

Elaborar, aplicar y mantener actualizadas las TRD y los

Grupo de trabajo Servicios

Orfeo

Establecer las directrices para el disefio y difusién de

Administrativos

Grupos de Trabajo Planeacion y

Cuadros de Clasificacion Documental del SGC. Documento | Administrativos — Todos los grupos X X X X X X X
de trabajo del SGC
St de s e e
de registros | Aprobar las TRD Documental del SGC. Documento L X
- Institucional de Desarrollo
electrdnicos . .
Administrativo
Optimizar el manejo del sistema de gestidn Actualizacién Grupo de trabajo Servicios
P ) g ) Administrativos — Grupo de Trabajo X X X X X X X
. ., documental Orfeo. del sistema i .
Sistema de gestion Tecnologias de Informacion
de registros | Documentar, divulgar y capacitar en el manejo del Grupo de trabajo Servicios
- & . - gar y cap ! Documento p' . . ) X X X X X X X
electrénicos sistema de gestion documental Orfeo. Administrativos
Elaborar el instructivo de manejo de expedientes . -
L . L Grupo de trabajo Servicios
electrénicos en el sistema de gestion documental Documento X

2.2 Produccidn

interna y externa de los documentos

Administrativos

Documento | Grupo de Trabajo Participacion X
documentos . L
Ciudadana y Comunicaciones
Estructura de . i .
d Incentivar el uso de Isolucién como herramienta para o . L
ocumentos L o, . Campafiasy | Grupo de Trabajo Planeaciény
la administracion de documentos, orientado a la . . ..
. - . ., capacitacione | Grupo de trabajo Servicios X X X X X X X
integracion con el sistema de gestién documental . -
s Administrativos
Orfeo
Forma de . Instructivo de
L, Establecer a las TRD como el instrumento de control . L
produccién o . control de Grupo de Trabajo Planeacion X X X X X X
. de registros del SGC. .
ingreso registros
2.3 Gestion y Tramite de Documentos
Registro y | Actualizar el instructivo de correspondencia. Documento Grupo de trabajo Servicios
distribucién de Administrativos X
documentos
Acceso y consulta Establecer los criterios institucionales para la consulta Grupo de trabajo Servicios
Documento X




CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION,
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE CREACION DIFUSION Y

SEGUIMIENTO

Y MEJORA
MANTENIMIENTO

2015 2016 2016 2017 2018 2018 2019
2.4 Organizacion de los Documentos
Actualizar permanentemente las TRD de acuerdo con | TRD Grupo de trabajo Servicios

. . . . X X X X X X X
las necesidades de los procesos. actualizadas Administrativos
Publicar en Isolucién las TRD actualizadas, asi como en Grupo de trabajo Servicios
- S Documento en . .
la pagina web institucional. lsolucién Administrativos — Grupo de X X X X X X
Clasificacion trabajo planeacién
Divulgar y capacitar a todos los servidores del SGC en Evidencia de Grupo de trabajo Servicios X X X X X X
la aplicaciéon de las TRD. capacitacion Administrativos
Aplicar las TRD y los cuadros de clasificacion Evidenciade | Grupo de trabajo Servicios
i S . . . X X X X X X
documental actualizados. aplicacion Administrativos — Todas las dreas
Elaborar el instructivo de conformacion de Grupo de trabajo Servicios
. . -~ Documento . . X
expedientes fisicos y electrdnicos Administrativos
Elaborar el instructivo de foliacién de expedientes Grupo de trabajo Servicios
B Documento o ) X
Ordenacion Administrativos
Mantener actualizado el Formato Unico de Inventario . .
. ., Grupo de trabajo Servicios
Documental tanto para los archivos de gestion como Documento g . X X X X X
. Administrativos
para el archivo central.
Mantener actualizada la base de datos del fondo . .
N R . Grupo de trabajo Servicios
Descripcidn acumulado y de la ubicacidon de los expedientes en Documento X X X X X

. . Administrativos
cada uno de los depdsitos de archivo.

2.5 Transferencias

Elaborar el calendario de transferencias documentales | Documento Grupo de trabajo Servicios
primarias para todas las areas del SGC, de acuerdo Administrativos X
con la actualizacion de TRD.
., Actualizar el instructivo de  transferencias Grupo de trabajo Servicios
Preparaciéon de la . . . Documento . . X
transferencia documentales incluyendo el calendario establecido Administrativos
Dar cumplimiento a los lineamientos para la Grupo de trabajo Servicios
o . Documento L . . X X X X X X X
realizacidn de las transferencias documentales. Administrativos — Todas las dreas
Verificar la correcta aplicacion de las TRD vigentes a la Grupo de trabajo Servicios X X X X X
documentacién que se va a transferir. Administrativos — Todas las areas
Incluir el contenido del FUID de la transferencia Grupo de trabajo Servicios
Validacion de la | dentro del FUID y base de datos de control del archivo Administrativos
. . Y s . Documento X X X X X X X
transferencia central y asignar ubicacién dentro del depdsito de

archivo.




CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION,

, - EGUIMIENT!
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE CREACION DIFUSION Y S \?II:IIEJORAO
MANTENIMIENTO
2015 2016 2016 2017 2018 2018 2019
2.6 Disposicion de Documentos
Conservacion total, | Elaborar procedimientos para realizar la seleccién y la | Documento Gestion documentalGrupo de
seleccion, digitalizacién de los documentos que lo requieran de trabajo Servicios Administrativos X X X X X X
microfilmacion y/o | acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos
digitalizacion por el Archivo General de la Nacién
Elaborar el instructivo de eliminacién de documentos. | Documento Grup'o' de' trabajo  Servicios X
Administrativos
Realizar seguimiento con el fin de garantizar la calidad Grubo de trabaio  Servicios
Eliminacion y la confidencialidad de la destruccidn de documentos p' . . ) X X X X X
. . Administrativos
y propender por el aprovechamiento de los residuos.
2,7 Preservacion a largo Plazo
Sistema integrado | Elaboracidn, implementacién, mantenimientoy Documento Gestion documentalGrupo de X X X X X X
de conservacion. | mejora del sistema de seguridad de la informacion. trabajo Servicios Administrativos
Seguridad de la | Realizar las actividades tendientes a la conservacion
informacion. documental, como son: limpieza de areas de
Requisitos para las i j ici
, q . p docu.mentos, cor?trol de plagas: aImacer.1am|ento, Documento Grup_o. de. trabajo  Servicios X X X X X X
técnicas de | medidas preventivas y las demas requeridas para Administrativos
preservacion a | garantizar el buen estado de los fondos
largo plazo documentales.
2.8 Valoracion documental
Elaborar el indice de informacion clasificada y Documento Gestion documentalGrupo de
reservada, el registro de activos de informaciodn, el trabajo Servicios Administrativos
. . esquema de publicacién de informacién y armonizar X
Directrices .
estos instrumentos con las TRD y los CCD, de acuerdo
Generales o .
con lo sefialado en la Ley de Transparencia.
Dar cumplimiento a las politicas de gestion de Grupo de trabajo Servicios
. . s e . . . X X X X X X
informacién geocientifica del SGC Administrativos — Todas las dreas
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3.1 Seguimiento

El seguimiento sera lo mas importante del Programa de Gestién Documental, por cuanto garantiza el
cumplimiento de las directrices formuladas. Implica la verificacidon y control de la manera como se da
alcance a los objetivos, del cumplimiento de las fechas, de la gestién de los recursos e incluye todas las
actividades administrativas de direccion del Programa, asi como la generacion y adopciéon de los
correctivos y medidas conducentes a reorientar el Programa en caso de incumplimiento de las metas
fijadas. Es pertinente indicar que este seguimiento requiere de un drgano de coordinacion, el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, asi como de la Oficina de Control Interno quien adelantara el
seguimiento y elaborard informes de trimestrales que seran presentados ante el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo.



