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INTRODUCCION

Puesto que los archivos son la memoria Institucional de una entidad, la Unidad de Informacién y
Analisis Financiero UIAF en su responsabilidad y afan por salvaguardar la informacién que produce,
gestiona, tramitar y conserva en el marco de sus funciones, y considerandola de gran importancia y
relevancia para la historia del pais en el sector y el campo de su competencia, ha venido realizando
esfuerzos ingentes por organizar la documentaciéon producida en funcion de su misionalidad, esto
mediante el cumplimiento de las diferentes directrices emanadas del Archivo General de la Nacidén vy la
implementacién de buenas practicas en materia archivistica que contribuyan entre otras, a la eficiencia
administrativa de la administracion publica.

En consonancia con lo anterior, y teniendo como sustento la Ley 594 de 2000; la cual establece en el
Titulo V, articulo 21, que “las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion Documental,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse
los principios y procesos archivisticos”; por otra parte el Capitulo Il del Decreto 2609 de 2012 que
establece la obligacion y la metodologia para la elaboracién, aprobacion e implementacion del
Programa de Gestion Documental (PGD), la UIAF desarrolla el presente programa con el fin de
establecer lineamientos que propendan la dptima administracién de toda su informacién y de los
diferentes tipos de archivos existentes en la entidad.

La UIAF como organismo de inteligencia financiera que centraliza, sistematiza y analiza la informacion
suministrada por las entidades reportantes, las entidades que conforman la comunidad de inteligencia
y fuentes abiertas, para prevenir y detectar posibles operaciones de lavado de activos (LA), sus delitos
fuente, y la financiacién del terrorismo (FT), ha estado comprometida con la transparencia que debe
tener en cada una de sus actuaciones como entidad publica, por tanto se ha empefiado en implementar
buenas y mejores practicas que optimicen cada vez mds sus procesos y procedimientos con el objeto
de brindar un mejor servicio a sus usuarios tanto externos como internos, enfocandose
primordialmente en la atencion agil, pronta y oportuna a los diferentes requerimientos que demandan
su misionalidad y responsabilidades.

De igual manera, la UIAF es consciente que la informacién que se custodia en sus diferentes archivos
conforma la memoria institucional no solo de la entidad, sino que ademas su patrimonio documental
es de suma relevancia y utilidad para la sociedad en general, la academia, el Estado y demds agentes
interesados que requieran de su eventual recuperacion, tramite y consulta en aras de salvaguardar y
proteger los interés, la defensa y seguridad nacional en el ambito econdmico.

En tal sentido, los principios, estrategias y demas lineamientos contenidos en el presente PGD
conforman el instrumento a través del cual se formula y documenta a corto y mediano plazo el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de la entidad, ajustado a la normatividad que regula
a la UIAF, y guarda una estructura normalizada, alineada a la planificacidon estratégica, orientada a la
modernizacidn tecnoldgica, y articulada con la mision, objetivos, metas, planes y otros sistemas de
gestion, con el propdsito de conservar de la manera mas adecuada la memoria institucional y la
informacién en general de la UIAF.
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1. OBIJETIVO GENERAL

Establecer las estrategias y lineamientos para la Gestion Documental de la UIAF en el marco del Sistema
Integrado de Gestidn.

1.1 Objetivos especificos

e Realizar la actualizacion y creacion de todos los documentos que conforman el proceso de gestion
documental de tal forma que los mismos respondan a los lineamientos de planeacién, produccién,
gestion y tramite, organizacion, trasferencias, disposicion final, preservacién y valoracion.

e Elaborar e implementar los diferentes instrumentos archivisticos requeridos para la gestion
documental de acuerdo a los estipulado en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, al igual que los
instrumentos de gestion de informacion publica citados en el Articulo 35 de la Ley 1712 de 2014.

e Documentar los programas especificos que garantizaran el disefo, ejecucién y evaluacién de
elementos fundamentales del programa de gestién documental en la entidad.

e Formular e implementar una estrategia institucional que le permita a la entidad contar con un
sistema integrado de conservacion, el cual incluya la adecuacidn de espacios fisicos que garanticen
la salvaguarda de la informacion.

Formular e implementar un plan de capacitacion y socializacién para los servidores publicos de la
UIAF con el propdsito de brindar mayores conocimientos técnicos respecto a los procesos de
gestidon documental.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la UIAF establece las estrategias y lineamientos para el disefio,
elaboracidn, revision, implementacién y evaluacion del proceso de gestién documental en la entidad.
Comprende la formulacidn de programas, planes y procedimientos para el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos enfocados a la gestidn, administracidn, preservacion, acceso y uso de los
documentos de archivo sin importar su soporte o medio de registro.

El presente programa pretende la divulgacion e implementacion en todos los niveles de la entidad, las
estrategias y lineamientos aqui formulados, mediante la aplicacién de los programas especificos
desarrollados en este documento. También busca que a través de su implementacion el proceso de
gestion documental se constituya como elemento fundamental que contribuya de manera eficiente a
la consecucién de los objetivos estratégicos de la entidad a través del fortalecimiento de las unidades
de informacion, convirtiéndolas en centros de administracién de documentos de archivos, que aporten
a la toma de decisiones en cumplimiento de la misién de la entidad.
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De igual manera, es importante mencionar que en el marco del Sistema Integrado de Gestién (SIG) y
con el propdsito de alcanzar las metas formuladas en el presente programa, la alta gerencia, mediante
la Subdireccion Administrativa y Financiera, estard a cargo de la direccién, gestion, auto-control y
mejora continua de los procesos de la gestion documental, mediante las disposiciones adoptadas por
la Entidad.

Adicionalmente, las actividades de evaluacion, control y mejoramiento continuo serdn ejercidas en la
entidad por intermedio de la Oficina de Control Interno, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en las diferentes auditorias internas y la ejecucién y seguimiento de los Planes de
Mejoramiento. Estrategias que resultan fundamentales para el adecuado ejercicio de la funcion
archivistica en la entidad.

En consecuencia, a continuacidn, se describe otros elementos que conforman el alcance del Programa
de Gestién Documental en lo relacionado a los tiempos de ejecucion y el presupuesto asignado:

El tiempo de ejecucién del PGD, estd relacionado con la formulaciéon de cada una de las fases que se
encuentran descritas en el numeral 8 de este documento y asociadas a un cronograma general de
implementacion planteado como anexo al presente documento.

La fuente de financiacién de las actividades orientadas a implementar el PGD estd definida y aprobada
por parte del DNP con cargo al proyecto de inversion “Ampliacion de la capacidad institucional en el
apoyo a los procesos misionales a nivel nacional”; objetivo especifico: “Mejorar el Sistema Integrado
de Gestion”; producto: “Servicio de Gestion Documental”; Actividades: formular el PGD; realizar la
implementacion de los instrumentos archivisticos; realizar los procesos técnicos de organizacion;
salvaguardar los archivos de acuerdo con las normas para el almacenamiento, custodia y seguridad;
valorar y actualizar los archivos de la entidad.

Presupuesto

3. RESPONSABILIDADES

La Subdireccién Administrativa y Financiera por la naturaleza de las funciones asignadas en el Decreto
586 de marzo 02 de 2007, es la dependencia sobre la cual recae la responsabilidad de garantizar el
desarrollo de los lineamientos dados en el presente PGD.

Ahora bien, frente a la implementacién y seguimiento del PGD, la responsabilidad es compartida con
todas las dependencias de la entidad que también por la naturaleza de sus funciones deberan
garantizar la implementacién de este PGD.

A continuacidn, se enuncian las responsabilidades especificas del PGD:

6

No puede ser reproducido sin autorizacion de la UIAF (Ley 526 de 1999, articulo 9° y ley 1621 de 2013, articulo 35)
La copia impresa de este documento deja de ser controlada



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo: GD-PG-0f
Version: 1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Vigente desde: 27 de Julio de 2020
Pagina: 7/59

La Direccién General como ordenadora del gasto en la entidad es responsable mediante la
Econdémico gestion realizada por la Subdirecciéon Administrativa y Financiera de asignar recursos
econdmicos para garantizar el cumplimiento de las disposiciones dadas en este programa.
La Subdireccidn Administrativa y Financiera es la responsable de alienar e inscribir las metas
Administrativo e indicadores formulados en este programa en los instrumentos de planeacién estratégica
de la entidad, con el propdsito de garantizar su adecuado seguimiento e implementacion.
La Subdireccién de Informatica es la responsable de brindar las soluciones tecnoldgicas que
Tecnoldgico se adapten a las estrategias y lineamientos dados por la Subdireccion Administrativa y
Financiera en materia de gestion documental.
Las diferentes actividades relacionadas con el seguimiento y control enfocadas a la mejora
continua del PGD estaran a cargo de la Oficina de Control Interno con el fin de optimizar y
garantizar el adecuado funcionamiento del presente PGD.

Seguimiento
y control

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD, estd dirigido a directivos, funcionarios, contratistas y demds servidores publicos que
intervienen directamente en la creacion, mantenimiento y disposicion final de registros de informacion
publica y participaran de manera responsable y pro-activa para liderar de manera coordinada en la
adopcidn de estrategias, su implementacion y alcanzar las metas establecidas a nivel de la informacién
y los archivos documentales de la Entidad.

5. CONTEXTO INSTITUCIONAL

5.1 Reseiia Historica

La Ley 526 de 1999 dio creacion y apertura a la Unidad de Informacidn y Analisis Financiero UIAF, en
tanto que es la unidad administrativa especial del Estado colombiano, que cuenta con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, de caracter técnico, adscrita al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y que tiene como finalidad prevenir, detectar y luchar contra el lavado de activos y la
financiacion del terrorismo.

En afio 2004 de acuerdo con el Decreto 3420, la UIAF se une en un trabajo interinstitucional con la
Comisidn de Coordinacion Interinstitucional para el Control del Lavado de Activos, CCICLA; esta ultima
fue creada mediante el Decreto 950 de 1995, modificado por los Decretos 754 de 1996, 2000 de 2003
y 3420 de 2004, de cardcter permanente y adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, como el
organismo consultivo del Gobierno Nacional. De esta forma las dos entidades empiezan a trabajar en
comun unién, para obtener mejores resultados en las investigaciones relacionadas explicitamente con
el lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Ley 1121 de 2006: El Gobierno Nacional el 29 de diciembre de 2006, sanciond la Ley 1121, la cual
modificd la Ley 526 de 1999, y por la cual se dictaron normas para la prevencién, deteccion,
investigacion y sancion de la Financiacidn del Terrorismo. De esta forma, fueron atribuidas nuevas

7

No puede ser reproducido sin autorizacion de la UIAF (Ley 526 de 1999, articulo 9° y ley 1621 de 2013, articulo 35)
La copia impresa de este documento deja de ser controlada



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo: GD-PG-0f
Version: 1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Vigente desde: 27 de Julio de 2020
Pagina: 8/59

funciones a la UIAF toda vez que se amplid su competencia a la lucha contra este delito (Articulo 42 de
la Ley 1121 de 2006), con el objetivo fundamental de dar cumplimento a los compromisos, convenios
y protocolos internacionales dispuestos sobre la materia.

A partir de 2013 con la Ley 1621 la UIAF entrd a ser parte de la Comunidad de Inteligencia. Su funcién
en este nuevo marco normativo es proteger los derechos fundamentales, los derechos humanos y el
derecho Internacional Humanitario, prevenir y combatir amenazas internas o externas contra la
vigencia del régimen democratico, el régimen constitucional y legal, la seguridad y la defensa nacional,
entre otras.

Con relacion a lo anterior, la Ley Estatutaria 1621 también establece limites y fines de las actividades
de inteligencia y contrainteligencia, los principios que las rigen, los mecanismos de control y
supervision, la regulacion de las bases de datos, la proteccidn de los agentes, la coordinacién y
cooperacion entre los organismos, y los deberes de colaboracién de las entidades publicas y privadas,
entre otras disposiciones.

Con el Decreto 857 de 2014 articulo 7, se dispone que los informes producidos por la UIAF tengan un
criterio orientador en las investigaciones que se desarrollen en el pais, en relacién a las competencias
de la Entidad, sin perjuicio alguno de la informacion que obtenga de las entidades homodlogas de
inteligencia financiera de otros paises y de los reportes de operaciones sospechosas que, por su
naturaleza y de acuerdo con las prescripciones legales, reciba la entidad.

A partir de esto la UIAF podra, con base en la informacidon que reciba de los organismos que hacen
parte de la comunidad de inteligencia del Estado, iniciar una mision de trabajo que de origen a informes
de inteligencia financiera como criterio orientador con destino a las fiscalias competentes, como se
enuncia en el paragrafo del articulo 34 de la Ley 1621 de 2013.

En el ano 2015 con el Decreto 1068 Articulo 1.2.1.7. Se le concede a la UIAF personeria juridica,
autonomia administrativa, patrimonio independiente y regimenes especiales en materia de
administracion de personal, nomenclatura, clasificacion, salarios y prestaciones de caracter técnico,
especialidades que opera actualmente la entidad.

Con el Decreto 1070 de 2015 Articulo XS2.2.3.9.1. se garantiza la proteccién de la identidad de los
servidores publicos que desarrollan actividades de inteligencia y contrainteligencia, donde se incluye a
la UIAF y todas las entidades relacionadas, las cuales deben construir mecanismos, manuales de
procedimiento, formas de llevar los registros, tramites agiles para la expedicion del documento de
nueva identidad, control de archivos y bases de datos, entre otros aspectos, que permitan mantener
sistemas adecuados, seguros, confiables y reservados, a la hora de asignar nueva identidad con cupo
numérico a quienes realicen misiones y operaciones de inteligencia y contrainteligencia con
autorizaciones previas.

Ley 1762 de 2015: El 06 de julio de 2015, se sanciona la Ley 1762 (Ley Anticontrabando) “Por medio de
la cual se adoptan instrumentos para prevenir, controlar y sancionar el contrabando, el lavado de
activos y la evasion fiscal”. Modifica el primer inciso del articulo 1° de la Ley 526 de 1999....
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Ley 1941 de 2018: El 18 de diciembre de 2018, se expide la Ley 1941 “Por medio de la cual se prorroga,
modifica y adiciona la Ley 418 de 1997, prorrogada y modificada por las Leyes 548 de 1999, 782 de
2002, 1106 de 2006, 1421 de 2010y 1738 de 2014”. Esta Ley adiciona el articulo 49°A, mediante el cual
se crea el Centro de Coordinacién Contra las Finanzas de Organizaciones de Delito Transnacional y
Terrorismo como una instancia de coordinacién interinstitucional que permita fortalecer los canales
de comunicacidén, intercambio y andlisis conjunto de informacidn, con el propdsito de generar sinergia
y sincronizacion tanto en el nivel estratégico como en el de ejecucién entre los organismos que llevan
a cabo actividades de inteligencia y las autoridades judiciales. El objetivo del Centro, es perseguir y
desmantelar las redes de dinero y bienes de origen ilicito o empleados en actividades ilicitas, lavado
de activos y financiacion de terrorismo, a través del trabajo conjunto y coordinado de la Fuerza Publica,
los organismos que realizan actividades de inteligencia y contrainteligencia, la Fiscalia General de Ia
Nacidény las autoridades judiciales, en el marco de cada una de sus competencias. La Secretaria Técnica
del Centro sera ejercida por la UIAF.

A partir de esto la UIAF tendra como objetivo principal la prevencion y deteccidon de operaciones que
puedan ser utilizadas como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversidon o aprovechamiento
en cualquier forma de dinero u otros bienes provenientes de actividades delictivas o destinados a su
financiacion, o para dar apariencia de legalidad a las actividades delictivas o a las transacciones y
fondos vinculados con las mismas, prioritariamente el lavado de activos y la financiacion del terrorismo.

La implementacién de nuevas tecnologias y permanente innovacion en el andlisis han convertido a la
UIAF en una unidad efectiva, que proporciona informacion certera a las autoridades competentes en
el pais, para detectar actividades de las organizaciones criminales que atenten contra el orden
econdmico social, la seguridad y defensa a nivel nacional.

El estar a la vanguardia convierte a la Unidad en una de las mas completas y eficaces de su género; un
logro impulsado gracias a los avances alcanzados en tecnologia de ultima generacidn, a la innovacién
para la identificacion de redes criminales y al continuo fortalecimiento en talento humano con el
propdsito de mejorar el flujo de informacidn y optimizar | analisis de las amenazas y los riesgos, esto
por la amplia experiencia adquirida debido a las lecciones aprendidas en el contexto nacional, que han
permitido mejoras continuas en estrategias novedosas y en resultados eficientes, apoyadas también
por el concurso de todas las autoridades que hacen parte del sistema antilavado de activos en
Colombia.

5.2 Estructura Organizacional

Segun el Decreto 586 de 2007, la Estructura Organica de la UIAF es la siguiente:

Direccion General

Oficina de Control Interno

Oficina Asesora de Juridica

Subdireccién de Analisis de Operaciones
Subdireccién de Analisis Estratégico
Subdireccién de Informatica

VVVVYVYVY
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| ~ Gestién Contractual.
\ / \ \
=gl " e L eI

Figura No.1 Estructura organica. Disponible en: https://www.uiaf.gov.co/

5.3 Direccionamiento Estratégico y Planeacion

El Direccionamiento Estratégico y la planeacidn son ejercicios que tienen como propdsito permitirle a
una entidad publica definir la ruta estratégica que guiara su gestién institucional, con miras a satisfacer
las necesidades de los ciudadanos a quienes dirige sus productos y servicios, asi como fortalecer su
confianza y legitimidad.

El direccionamiento estratégico y planeacion de la UIAF ha sido un ejercicio promovido y liderado por
la Direccion General y con el aporte participativo de todas las areas, permitiendo formular y adoptar la
Plataforma Estratégica 2019 — 2022.

La plataforma estratégica es la estructura conceptual sobre la cual se construye una organizacién. Esta
compuesta en esencia por una definicion de su objetivo a largo plazo (vision), una descripcién de su
ser y hacer (misidn), objetivos mas especificos que dibujan el camino a través del cual ird realizando
su objetivo de largo plazo (objetivos estratégicos), marcos normativos que regulan su actuar (politicas
y codigos de ética), y la descripcidon de la forma como desarrollara sus objetivos resolviendo todo
aquello que la aleja de su suefio.

La plataforma estratégica de la UIAF esta conformada por: el Propdsito Superior, Misidn, Vision,
Valores, Estrategias y Objetivos Estratégicos.
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Propdsito Superior

Proteger la economia nacional y contribuir con el bienestar de los colombianos.

Mision

Prevenir y detectar el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo, centralizando,
sistematizando y analizando informacidn para consolidar y difundir resultados de valor estratégico con

el

propdsito superior de proteger la economia nacional y contribuir con el bienestar de los

colombianos.

Vision

La UIF de Colombia en el 2022 sera modelo lider en inteligencia econédmica y financiera, reconocida
internacionalmente por contar con un sistema innovador, dinamico y efectivo en la prevencién y
deteccion de lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

Valores Institucionales

1.

Honestidad: actio siempre con fundamento en la verdad cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

. Respeto: reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y

defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

. Compromiso: soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en

disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

. Diligencia: cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor

manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

. Justicia: actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad

y sin discriminacion.

. Resiliencia: me adapto positivamente a las situaciones adversas, enfrentando y superando los

desafios.

Excelencia: realizo mi trabajo con alta calidad y oportunidad, ayudando a la entidad a alcanzar las
metas proyectadas.
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Estrategias

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del Decreto 103 de 2015, se edita la informacion
correspondiente a los objetivos estratégicos.

1. Prioridad
Objetivos Estratégicos:
a. Objetivo Estratégico 1.
b. Objetivo Estratégico 2.
c. Objetivo Estratégico 3.
2. Prevencion
Objetivos Estratégicos:
Objetivo Estratégico 1.
Objetivo Estratégico 2.

Objetivo Estratégico 3.
Objetivo Estratégico 4.

oo oo

3. Deteccion
Objetivos Estratégicos:
a. Objetivo Estratégico 1.
b. Objetivo Estratégico 2.
c. Objetivo Estratégico 3.
4. Transformacion Tecnoldgica e Innovacion

Objetivos Estratégicos:

a. Objetivo Estratégico 1.
b. Objetivo Estratégico 2.

5. Seguimiento Intensificado: Articulacion + Cooperacion
Objetivos Estratégicos:

a. Objetivo Estratégico 1.
b. Objetivo Estratégico 2.
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6. Politica Ruta de la Felicidad: Capital Humano + Conocimiento
Objetivos Estratégicos:

Objetivo Estratégico 1.
Objetivo Estratégico 2.
Objetivo Estratégico 3.
Objetivo Estratégico 4.

oo oo

7. Gestion de la Administracion
Objetivos Estratégicos:

a. Objetivo Estratégico 1.
b. Objetivo Estratégico 2.
c. Objetivo Estratégico 3.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

El desarrollo y la consolidacién de los ocho procesos técnicos de la Gestién Documental, se estructuran
mediante la concatenacion de cinco requerimientos que permiten la adecuada planeacion,
implementacién, control y evaluacion del presente PGD, a continuacién, se describen tales
requerimientos:

6.1 Requerimientos Normativos

Partiendo de las disposiciones existentes que ha emitido el Archivo General de la Nacidn, entre otras
instituciones, en materia de gestion documental, la UIAF adopta tales lineamientos legales,
principalmente los descritos a continuacion:

6.1.1 Regulacion relacionada con la entidad

Decreto 3420 de  Por la cual se modifica la composicidon y funciones de la Comisidn de Coordinacién
2004 Interinstitucional para el control de lavado de activos.

Decreto 1400 de | Por el cual se someten a inspeccidn, vigilancia y control las entidades que administran

2005 sistemas de pago de bajo valor.
Decreto 4327 de
2005 Por la cual se crea la Superintendencia Financiera de Colombia.
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Decreto 2233 de | Por el cual se reglamentan los servicios financieros prestados por establecimientos de
2006 crédito a través de corresponsales.
Decreto 586 y 587
y Modifica la estructura de la Unidad de Informacidon y Analisis Financiero — UIAF
de 2007
Decreto 943 de
2014 Por el cual se actualiza el Modelo Estdndar de Control Interno - MECI —
Decreto 103 de Por medio del cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014, conocida como la Ley de
2015 Transparencia.

Decreto 1068 de
2015

Decreto 1070 de

Decreto Unico Reglamentario Sectorial. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico. Derogé los Decretos 1497 de 2002
y 3160 de 2011.

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de

2015 Defensa que compila el Decreto 857 de 2014 (Reglamentario de la Ley de Inteligencia).
Decreto 390 de .,
2016 Por el cual se establece la regulacidon aduanera.

Decreto 1499 de
2017

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

Los demas lineamientos normativos relacionados tanto con la entidad como con el sector se podran consultar en el
siguiente enlace https://www.uiaf.gov.co/transparencia/normatividad

6.1.2 Regulacion en materia de informacion y archivos:

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,

Ley 527 de 1999 del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacidn y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 @ Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo
de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,

Ley 1266 de 2008 crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

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

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.
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Ley 962 de 2005

Ley 1341 de 2009

Ley 1437 de 2011

Ley 1273 de 2009

Ley 1341 de 2009

Ley 1437 de 2011

Ley 1755 de 2015

Decreto — Ley 019
de 2012

Decreto 1078 de
2015.

Decreto 1080 del
2015:

Decreto 1080 del
2015:

Decreto 1080 del
2015:

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

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones —TIC—, se crea
la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado
- denominado “de la proteccion de la informacion y de los datos”- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

"Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la
organizacidén de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se crea la
Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica".

e Titulo 2. Organos Sectoriales de Asesoria y Coordinacién. Articulo 1.1.2.2.
Comisidn Nacional Digital y de Informacidn Estatal.

e Titulo 9. Politicas y Lineamientos de Tecnologias de la Informacioén.
Titulo II:
e Capitulo | — Sistema Nacional de Archivos.
Capitulo IV — Red Nacional de Archivos.
Capitulo V — Gestion de Documentos.
e Capitulo VI—El Sistema de Gestién Documental.
e (Capitulo VIl — La Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivos.
e Capitulo IX - Transferencias Secundarias.
e Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las Transferencias de Documentos de
Conservacién Permanente.
e (Capitulo XIl — Contratacidn del Servicio de Custodia de Documentos de Archivos
por Parte de Entidades Publicas y Privadas que cumplen Funciones Publicas.
Titulo I
Capitulo I, Articulo 2.8.3.1.2. Publicacidn de Informacién en Seccidon Particular del Sitio
Web.
Titulo V:
e Articulo 2.8.5.1. Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica.
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e Articulo 2.8.5.2. Mecanismo de Adopcidn y Actualizacién de los Instrumentos
de Gestion de la Informacién Publica.
e (Capitulo | — Registro de Activos de Informacion.
Capitulo Il — indice de Informacién Clasificada y Reservada.
Capitulo Il — Esquema de Publicacién de Informacion.
e Capitulo IV — Programa de Gestion Documental.

Decreto 1080 del | Titulo VIII:

2015: Inspeccioén, Vigilancia y Control a los Archivos de las Entidades del Estado y a los

Documentos de Caracter Privado Declarados de Interés Cultural.

Decreto 1080 del  Titulo IX:

2015: e Capitulo Il — Declaratoria de Bienes Archivisticos como Bienes de Interés

Cultural (BIC).

Decreto 1080 del | Titulo X:

2015: e Disposiciones Finales en Materia Archivistica.
Decreto 1083 del
2015 Titulo 22. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Adicionalmente se tendra en cuenta toda la Politica Publica de Archivos en materia de Derechos
Humanos, Memoria Histdrica y Conflicto Armado, al igual que los lineamientos del Decreto 1499 de
2017 relacionados con informacién, gestion documental y archivos.

6.1.3 Estandares y buenas practicas:

Algunos de los aspectos metodoldgicos de este documento tienen como referente las siguientes
normas:

ISO/TR 15489-2:2001 Informacién y documentacion - Gestion de registros - Parte 2: Pautas.

Informacién y documentacién: Principios y requisitos funcionales para los
I1SO 16175-1:2010 registros en entornos de oficina electrdnicos. Parte 1: Descripcidn general y

declaracion de principios.

Informacién y documentacién - Principios y requisitos funcionales para los
I1SO 16175-2:2011 registros en entornos de oficina electrdnicos - Parte 2: Pautas y requisitos

funcionales para los sistemas de gestidn de registros digitales.

Informacién y documentacion: Principios y requisitos funcionales para registros
1SO 16175-3:2010 en entornos de oficina electrénicos. Parte 3: Pautas y requisitos funcionales

para registros en sistemas comerciales.
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ISO 23081-1:2006

ISO 23081-2:2009

ISO/TR 23081-3:2011

ISO/TR 26122:2008

ISO/TR 13028:2010

1SO 30300:2011

I1SO 30301:2011

I1SO 14721:2003

I1SO 14641-1:2012

ISO/TR 15801:2009

ISO/TR 18492:2005

ISO 19005-1:2005

ISAD (G)

Informacién y documentacion - Procesos de gestion de registros - Metadatos
para registros - Parte 1: Principios

Informacién y documentacion - Gestion de metadatos para registros - Parte 2:
Problemas conceptuales y de implementacion.

Informacién y documentacion: gestion de metadatos para registros Parte 3:
método de autoevaluacion.

Informacién y documentacidn - Andlisis del proceso de trabajo para los registros

Informacién y documentacidn: pautas de implementacion para la digitalizacién
de registros.

Informacién y documentacién - Sistemas de gestion para registros -
Fundamentos y vocabulario.

Informacién y documentacion - Sistemas de gestion para registros — Requisitos.

Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion - Sistema de
informacién de archivo abierto - Modelo de referencia.

Archivo electrénico - Parte 1: Especificaciones relativas al disefio y el
funcionamiento de un sistema de informaciéon para la preservaciéon de la
informacion electronica.

Gestiéon de documentos - Informacién almacenada electrénicamente -
Recomendaciones para fiabilidad.

Conservacion a largo plazo de la informacion electronica basada en
documentos.

Gestion de documentos: formato de archivo electrénico de documentos para
preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso de PDF 1.4 (PDF / A-1).ISO/TR
22957:2009 Document management - Analysis, selection and implementation
of electronic document management systems (EDMS).

Descripcion de Archivos. Segunda edicion.

6.2 Requerimientos Econdmicos

La UIAF, en cumplimiento del Decreto 2609, articulo 8 “instrumentos archivisticos” ha proyectado para
la vigencia 2020 — 2022, como propédsito fundamental formular, implementar y ejecutar el Plan
Institucional de Archivo de la entidad PINAR, como un instrumento para la planificacion archivistica, el
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cual esta articulado con los demas planes, programas y proyectos de la entidad en materia de gestion
documental, teniendo en cuenta el diagndstico integral de archivos, identificando los factores criticos
vistos como oportunidades de mejora.

De acuerdo con lo anterior, la entidad se compromete a gestionar en cada vigencia a través del
anteproyecto de presupuesto la solicitud de los recursos econdmicos apropiados y pertinentes para la
planificacion, ejecucién e implementacion del presente PGD con el fin de dar cumplimiento a la
planificacion de actividades definidas en el presente documento.

6.3 Requerimientos Administrativos

Mediante la implementacion del PGD se busca proteger la informacidon y conservar la memoria
institucional para el cumplimiento de las funciones y contribuir con la transparencia y derecho de
acceso a la informacién publica de la UIAF, a través del uso de medios tecnoldgicos que permitan
brindar servicios a los ciudadanos y proveedores e interactuar con las instituciones del sector
relacionadas con el cumplimiento de la misionalidad de la entidad, con la calidad, la eficiencia y la
agilidad requeridas, atendiendo a las politicas definidas en el Manual de Gobierno Digital y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidon — MIPG.

Ahora bien, en el caso de la UIAF, la Subdireccién Administrativa y Financiera en un trabajo colaborativo
con Planeaciéon en cuanto a la implementacion del Sistema Integrado de Gestion y el seguimiento
constante de la Oficina de Control Interno, se han venido encargando de poner en marcha y optimizar
los diferentes procesos técnicos que garanticen el cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia archivistica y de gestién documental.

Por otra parte, a nivel administrativo, se plantean las siguientes actividades con el propdsito de abordar
las respectivas mejoras a cada uno de los procesos de la gestion documental, las cuales se encuentran
alineadas con el manual para la implementacién de un PGD

a. A partir de la presentacién del informe de diagndstico integral de archivo se recopilé informacién
sobre el estado actual de la gestidon documental en la UIAF, pertinente para la formulacion de las
actividades y directrices en el PGD.

b. Como referente metodoldgico se tiene en cuenta las disposiciones del Archivo General de la Nacion
dadas en el manual de implementacién de un programa de gestiéon documental PGD, con el objetivo
de alienar los procesos de la gestion documental en la entidad, garantizando la adecuada gestion,
tramite, administracidén y conservacion de la informacion y los archivos de la UIAF.

c. Se integraran los proyectos y presupuesto para la implementacién de PGD en el plan anual de
adquisiciones de la entidad.

d. Los planes de mejoramiento resultado de proceso de diagndstico, auditoria y rendicion de cuentas
asociados al proceso de gestién documental, se incorporan en el Plan Institucional de Archivos — PINAR
con el propdsito de formalizarlos, visibilizarlos como proyectos y apalancarlos presupuestalmente.
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e. La metodologia para la identificacion de los riesgos, seguimiento a los planes de accién y auditoria
al proceso de gestion documental, se realizaran teniendo en cuenta la metodologia y disposiciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion.

f. La planeacion y ejecucion de las actividades de formacién y capacitacion se realizaran teniendo en
cuenta las disposiciones del proceso de gestién del Talento Humano y las mecanicas de comunicacion
institucional.

g. Se adoptara el programa de gestion documental mediante acto administrativo. Adicionalmente, sera
publicado en el sitio web de la entidad y en el portal de Datos Abiertos del Estado Colombiano, de

acuerdo a los lineamientos de la Ley 1712 de 2014.

Roles integradores:

Gestion Documental Tecnologia Planeacion

-~ N e ~N\ r |
|| Liderar la gestion B e ehiaon L lnterpreta.r la
documental estrategia
———— — —_— —_—
- N e N o N\
Seguimiento al i " .
L8 programa AIm(_ear la pol_ltllca de || Apoyar la metod_qlogla
informacion de la planeacion
( \ ( \ ~ ~\
|
I Desarrollar las Apoyar con buenas
— Actualizacion al PGD — herramientas = practicas de gestién de
tecnoldgicas proyectos
\

Figura No.2 infografia AGN. Documento AGN PGD Manual de implementacién de un Programa de gestiéon documental

Aseguramiento de la calidad

La calidad se define en la norma I1SO 9000 como “el grado en el que un conjunto de caracteristicas
inherentes cumple con los requisitos”; con base a lo anterior, la UIAF, en el marco de laimplementacion
y optimizacion del SIG pretende en lo relacionado con la politica archivistica de la entidad y los procesos
de la gestidn documental adelantar las siguientes acciones para el aseguramiento de la calidad en los
procesos del PGD:
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e Actualizar y optimizar todos los manuales, procesos y procedimientos relacionados con la gestion
documental.

e Implementacién de un tablero de control que permita la verificacion del cumplimiento de
actividades.

e Realizar el acompafiamiento a las areas en la formulacién, actualizacién y aplicaciéon de los
diferentes componentes archivisticos (Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoraciéon
Documental, Transferencias Primarias, Inventario Documental, etc.).

e Elaboracién de un plan de auditoria interno para la evaluacion de cada uno de los procesos de la
gestion documental.

e Elaborary ejecutar el plan de capacitacion sensibilizacion de la gestion documental.

e Socializacion, seguimiento y cumplimiento de los planes de mejoramiento.

En general, la UIAF con el firme propdsito de garantizar la calidad, acoge la implementacidn constante
de los principios impartidos por el ciclo PHVA, realizando actividades relacionadas con:

e Planificar: estableciendo objetivos e identificando los procesos necesarios para lograr los
resultados propuestos.

e Hacer: implementacion de los cambios o acciones necesarias para lograr las mejoras planteadas.

e Verificar: una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo de prueba
para medir y valorar la efectividad de los cambios.

e Actuar: realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a las expectativas
y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones necesarias.

6.4 Requerimientos Tecnoldgicos

Actualmente, la UIAF cuenta con un aplicativo de radicacion de correspondencia, denominado
MERCURIO. Una vez llega un comunicado es digitalizado e ingresa al sistema mediante un nimero de
radicacion asignado en el aplicativo. Como parte de la implementacién de la Politica de Gestion
Documental, la entidad debera definir dentro de sus procedimientos la obligatoriedad de radicar todo
documento oficial y realizar el proceso de digitalizacién del mismo, asi como definir los lineamientos y
criterios para la conservacién de los documentos en cualquiera de los formatos en que se encuentre la
informacidn institucional.

Para el almacenamiento y operacion, la entidad cuenta con los servidores pertinentes para tal fin, una
pagina WEB de administracién realizada por un tercero en la cual se reciben Peticiones, Quejas y
Reclamos (PQR) y copias de respaldo en servidores externos.

No obstante, lo anterior, es importante tener en cuenta que desde los lineamientos de la Ley 527 de
1999, (Articulo 11) define las caracteristicas esenciales para valorar la fuerza probatoria de los
mensajes de datos o documento electrénico, asi:

e Laconfiabilidad en la forma en la que se haya generado.
e Laconfiabilidad en la forma en que se haya archivado.
e La confiabilidad en la forma en que se haya comunicado el mensaje.

20

No puede ser reproducido sin autorizacion de la UIAF (Ley 526 de 1999, articulo 9° y ley 1621 de 2013, articulo 35)
La copia impresa de este documento deja de ser controlada



Cédigo: GD-PG-01

Version: 1

Vigente desde: 27 de Julio de 2020
Pagina: 21/59

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e La confiabilidad en la forma en que se haya conservado.
e Laintegridad de la informacion.
e Laforma en la que se identifique a su iniciador.

Asi las cosas, y teniendo en cuenta también el Decreto 1080 de 2015, el mismo en su Articulo 2.8.2.7.2.,
define de manera puntual y categodrica cuales deben ser las caracteristicas de un documento producido
en ambiente electrénico y digital, a saber:

e Autenticidad: efecto de acreditar que un documento es lo que pretende ser, sin alteraciones o
corrupciones con el paso del tiempo. Es uno de los componentes que conforman la confianza del
documento respecto al contexto, estructura y contenido.

e Fiabilidad: capacidad de un documento para asegurar que su contenido es una representacion
completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los hechos que testimonia o se
puede establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que es relativo, determinando la
competencia del autor y examinando tanto la completitud en la forma del documento como el nivel
de control ejercido durante su proceso de produccion.

e Integridad: Entendida como la cualidad de un documento para estar completo y sin alteraciones,
con la cual se asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo largo del tiempo. Es uno
de los componentes que conforman la confianza del documento.

e Disponibilidad: capacidad actual y futura de que tanto el documento como sus metadatos
asociados puedan ser consultados, localizados, recuperados, presentados, interpretados, legibles,
y por tanto estar en condiciones de uso.

Con base a lo anterior, desde la UIAF, se trabaja en la optimizacion de la plataforma tecnolégica con el
propdsito de cumplir con los principios emitidos tanto por el Archivo General de la Nacién como por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en el sentido de robustecer tanto el
hardware como el software para la debida gestidn, tramite, administracidén, preservacion y
conservacion de la informacidn, asi como su posterior consulta.

Por otra parte, la UIAF tiene en cuenta para el fortalecimiento de su Software de Gestion Documental
la norma ISO 15489, puesto que la misma se centra en los principios de la gestién de documentos y
establece los requisitos basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas
practicas que mejore de forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y objetivos de la organizacion.

La ISO 15489, refuerza de igual manera las caracteristicas de los documentos generados en ambiente
electrdénico y digital planteadas tanto por el Archivo General de la Nacidon como por el Ministerio de las
TIC:
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Por tanto, la UIAF tiene en cuenta y considera los siguientes elementos para la optimizacién de su
software, esto con el objeto de garantizar las caracteristicas clave de los registros (autenticidad,
confiabilidad, integridad y usabilidad)

De igual manera, teniendo en cuenta la norma NTC-ISO 16175, la cual establece requisitos funcionales
y principios armonizados globalmente para el software usado en la creacion y la gestidn de los registros
electrdnicos, la entidad tiene en cuenta los siguientes componentes:
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‘ 1. Crear ‘

sCaptura
s[dentificacion
+Clasificacion

‘ 2. Mantener ‘

sControles y seguridad
#Registros hibridos
eRetencion, migracion y disposicion

‘ 3. Diseminar ‘

eBUsCar, recuperar y entregar

,—{ 4. Administrar |

sFunciones administrativas

Figura No.5.requisitos segin NTC-ISO 16175. Elaboracion propia

En tal sentido, la UIAF para la 6ptima implementacion de los componentes tecnoldgicos tiene en

cuenta:

La identificacion y caracterizacién de los sistemas
‘ de informacidn existentes y su produccién
documental

La verificacion de que los sistemas sean un medio
habilitador para el acceso a la informacion
publica

La evaluacidn de requisitos, cualidades o
= _a atributos a cumplir para la organizacién

Figura No.6.Manual de implementacion de un programa de gestion documental

6.5 Gestion del cambio

Este componente esta relacionado con los sujetos involucrados en los procesos y la mentalidad de los
miembros de la Entidad respecto a la gestion documental.

Con frecuencia se encuentra en las organizaciones, en la sociedad, y por supuesto en el la UIAF,
personas que su pensamiento y analisis corresponde a una realidad pasada, lo que significa que sus
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decisiones y actuaciones no tienen por qué resolver la realidad actual, porque involucra variables que
no existen hoy, o que si existen su manifestacion es distinta a la que considera. Por tanto, para
fortalecer la cultura organizacional respecto a las nuevas practicas y procedimientos encaminados a la
adecuada gestion, tramite, conservacién, administracion y consulta de la informacién se plantea lo

siguiente:

Debido a la complejidad del lenguaje que desarrolla la adopcidon de proceso en gestion
documental, el nivel de conocimiento que deben apropiar los funcionarios en materia

JUSTIFICACION

archivistica y la necesidad apropiar la cultura archivistica como estilo de trabajo en el

entidad, es necesario formular la mejor estrategia que permita la apropiacidon e
implementacion técnica de todos los conceptos y principios en materia de gestion

documental.

Eficiencia en la implementacion
de conocimientos asociados a la
gestiéon documental.

Talleres de capacitaciones.
Charlas y/o conferencias.

Disminucidn de actitudes llustraciones y material infogréfico.

asociadas a la resistencia al METODOLOGIA Campafias institucionales.
BENEFICIOS cambio manifiestas en cualquier

proceso de la UIAF en lo que a la

gestién documental respecta.

Todas las actividades de Subdireccidn Administrativa

ALCANCE form.acic')n y capacitac?c:)n RESPONSABLE Financiera.
asociadas con la  gestion Proceso de Talento Humano.
documental en la entidad Gestion Documental.
CRONOGRAMA

ACTIVIDADES
Caracterizar los usuarios de la UIAF para determinar
la mejor estrategia de cambio e implantacién de la
cultura archivistica.
Clasificar los temas y aspectos a implementar en la
UIAF por el nivel de complejidad y prioridad de cada
uno.
Documentar las estrategias de comunicacién,
formacién, motivacion y empoderamiento de
acuerdo a la caracterizacion de los usuarios y
clasificacion de los temas y aspectos a implementar.
Evaluar el nivel de implementacién de la cultura
archivistica en la UIAF a partir de los aspectos
implementados y la formulacién de indicadores de
gestion.

DOCUMENTOS

Caracterizacion de usuarios

Listado de temas y aspectos a implementar

Guia de implementacién de las estrategias para la
gestién del cambio
de

Informe de auditoria: Medicion del nivel

implementacién de la cultura archivistica
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La anterior estrategia se encontrara debidamente alienada con al Plan Institucional de Capacitacién de
la UIAF.

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con el Decreto 2609 de 2012, los procesos de la gestion documental se encuentran
incluidos dentro de las etapas de creacién, difusiéon y administracion sefialados en el articulo 7 del
mismo decreto. Se fundamentan en los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y
orientacioén al ciudadano.

La formulacién y descripcion de los lineamientos que se presentan a continuacion son los pertinentes
para orientar la ejecucidn de los procesos de la gestiéon documental en la entidad.

De acuerdo al Decreto 2609 de 2012, Capitulo |, articulo 5, a continuacién, se desarrolla y documenta
los principios del proceso de Gestién Documental a tener en cuenta segun las diferentes dindmicas
institucionales de la UIAF.

7.1 PLANEACION

Respecto a la planeacidn institucional, la UIAF acoge los lineamientos emanados del 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 Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015), en tal sentido direcciona esfuerzos con el fin de actualizar el SIG, teniendo en cuenta
que:

1. El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG en su version actualizada se define como un
marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de
desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.

2. Procesos de gestion que involucra:

e Administracion de recursos presupuestales, fisicos y tecnoldgicos.

e Gestidn del talento humano y su conocimiento.

e La planeacion, ejecucién y contratacion.

e Elcontroly la prevencién de riesgos.

e Laevaluacidn, la rendicion de cuentas y el suministro de informacién.

3. La nueva articulacién se dara con los otros sistemas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn:
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e Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

e Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Sistema de Gestion Ambiental.

e Sistema de Seguridad en la Informacién

e Sera compatible con los modelos de acreditacion especificos establecidos para los sectores de
Educacidn y Salud, entre otros.

4. La UIAF, tendrd en cuenta en la actualizacidn de su Sistema Integrado de Gestion, las 17 politicas
planteadas en MIPG, a saber:

e Planeaciodn institucional.

e Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.

e Talento humano.

e Integridad.

e Transparencia, acceso a la informacidn publica y lucha contra la corrupcion.
e Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos.
e Servicio al ciudadano.

e Participacién ciudadana en la gestion publica.

e Racionalizacion de tramites.

e Gestidn documental.

e Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea.

e Seguridad digital.

e Defensa juridica.

e Gestion del conocimiento y la innovacién.

e Control interno.

e Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

e Mejora Normativa.

5. El Sistema Integrado de Gestion de la UIAF se alienard tanto con los objetivos de MIPG:

e Fortalecer el liderazgo y el talento humano.

e Agilizar, simplificar y flexibilizar la operacion.

e Desarrollar una cultura organizacional sélida.

e Promover la coordinacion interinstitucional.

e Facilitar y promover la efectiva participacién ciudadana.

6. El Sistema Integrado de Gestion de la UIAF se concatena también con los principios del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG:

e Integridad, Transparencia y confianza.
e QOrientacién a resultados.

e Articulacidn interinstitucional.

e Excelenciay calidad.
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e Aprendizaje e innovacion.
e Toma de decisiones basada en evidencia.

7. Finalmente, teniendo en cuenta los 3 componentes del nuevo Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidon — MIPG, entiéndase Institucionalidad, Operacién y Medicidn, la UIAF se aliena internamente
con las 7 dimensiones planteadas en el mencionado modelo:

e Dimension 1. Talento Humano.

e Dimension 2. Direccionamiento Estratégico y planeacion.
e Dimensién 3. Gestidn con Valores para Resultados.

e Dimension 4. Evaluacién de Resultados.

e Dimension 5. Informacién y Comunicacion.

e Dimension 6. Gestidn del Conocimiento y la Innovacion.
e Dimensidn 7. Control Interno.

7.1.1 Mapa de Procesos

El Mapa de Procesos de la UIAF fue actualizado mediante Resolucion 63 de abril 6 de 2018, como
instrumento para el mejoramiento de la gestion institucional, se actualizo mediante Resolucién 113 de
julio 23 de 2020 y su version mas reciente consta de los siguientes procesos:

Procesos Estratégicos:

e Direccionamiento Estratégico

e Gestidn de las Tecnologias de la Informacion
e Comunicaciones

e Asuntos Internacionales

e Gestidn del Sistema Integral de Gestion

Procesos Misionales:
e Inteligencia y Contrainteligencia Financiera
Procesos de Apoyo:

e Gestion Juridica

e Gestion del Talento Humano
e Gestidn Financiera

e CDPy Gestion de la Seguridad
e Planeacién

e Gestion Documental

e Gestidn de la Contratacion

e Gestion Administrativa
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Procesos Evaluacion:

e Control Interno e Inspeccion

7.1.2 Planeacion de la gestion documental

Se refiere al conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoraciéon de los
documentos en la UIAF, teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el programa de gestién documental.

La formulacién de los procesos de gestion documental constituye un conjunto de relaciones

articuladas, que giran alrededor del concepto de archivo total, de ciclo de vida del documento, estando
interrelacionados, encontrandose en cada proceso una actividad de planeacion y un ciclo de gestion.

7.1.3 Criterios a tener en cuenta en la planeacién del PGD

Garantizar que el PAGD se armonice Establecimiento de wuna politica que contenga lineamientos

con la direccién estratégica de la
UIAF.

Integrar los requisitos del PGD en los
procesos misionales y de apoyo de
la UIAF.

Suministrar los recursos para el
establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua
del PGD.

Planificar la gestiéon del cambio y
socializar la importancia de |Ia
eficacia y el de cumplimiento de
requisitos del PGD.

Garantizar que el PGD alcance sus
objetivos propuestos.

Guiar y suministrar el soporte al
mejoramiento continuo, acorde con
plan de mejoramiento de la UIAF

relacionados con los registros (documentos) segun lo estipulado en la
ISO/TR 15489-2:2001, la cual debe abordar:

Parametros que se adecuen a la misidn y vision de la Entidad.

Suministrar el Marco de Formulacién de Politica que permita
establecer los objetivos para la gestidon de registros de informacion.

Fijar compromisos de cumplimiento de los requisitos aplicables a la
gestion de registros.

Fijar compromisos de mejoramiento continuo del PGD.
Comunicar y socializar el PGD al interior de la Entidad.

Conservar la “informacién documentada” acerca de la politica de
gestion de registros de informacion.

Incluir estrategias de alto nivel relacionadas con la creacién y control
de registros auténticos, confiables y utilizables capaces de dar soporte

a las funciones y actividades de la Entidad.

Garantizar que la politica de gestion de registros se comunica y se
implemente en todos los niveles de la Entidad.
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7.1.4 Caracterizacion de la planeaciéon documental

Decreto 1080 de 2015
e |SO 26122:2008

e [SO 30300
e [SO 30301
Objetivo

Analisis de los procesos de la entidad para determinar requisitos para la creacion y control de registros.
Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera —Gestion Documental

Actividades

Actualizacion del Manual de Gestiéon Documental

Dirigido a Objetivo

Socializar el alcance del Programa de Gestién Documental en sus
diferentes componentes.

Sensibilizar e identificar las expectativas de cada una de las areas de la
entidad

Directivos y Lideres de Proceso

Servidores Publicos de la UIAF

Entregables e Insumos
- Manual de gestion documental actualizado

Documentos asociados a la planeacién documental en la entidad:

Planeacion GD-PR-01- Procedimiento de Elaboraciéon y Actualizacidon de TRD.

GD-PR-09 - Recepcién de Documentos Recibidos Externos / GD-PR-10 - Recepcion
de Documentos Internos y Enviados.

GD-PR-03 - Consulta de Documentos / GD-PR-05 - Distribucién de Documentos
Recibidos Externos e Internos / GD-PR-08 - Organizacion de Documentos en los
Gestion y tramite Archivos de Gestion / GD-PR-09 - Recepcion de Documentos Recibidos Externos /
GD-PR-10 - Recepcién de Documentos Internos y Enviados / GD-PR-12 - Tramite de
Documentos / GD-PR-14 - Distribucién de Documentos Enviados.

GD-PR-07 - Organizacion de Documentos en el Archivo Central e Histérico / GD-PR-
08 - Organizacion de Documentos en los Archivos de Gestion.

Produccion

Organizacion

Transferencia GD-PR-13 - Transferencia Documental Primaria y Secundaria.

Disposicion final GD-PR-02 - Conservacién de Documentos. / GD-PR-03 - Consulta de Documentos.

Preservacion GD-PR-04 - Digitalizacion de Documentos.

Valoracion GD-PR-06 - Eliminacién de Documentos. GD-PR-11 - Seleccién de Documentos.
29
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7.1.5 Instrumentos para la planeacion estratégica de la gestion documental a realizar

Actualizacion del Programa de
Gestion Documental PGD

Actualizacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR

Actualizacion e implementacion

de la Politica de Gestiéon
Documental

Documentar, elaborar y
estandarizar los manuales,
procesos, procedimientos e
instructivos de gestion
documental.

Disefar estrategias de

sensibilizacion y culturizacion.

Indicadores de eficacia, eficiencia
y efectividad

7.2 PRODUCCION

Actualizar, revisar, publicar,
implementar, hacer seguimiento,
mejora continua.

Actualizar, revisar, publicar,
implementar, hacer seguimiento,
mejora continua.

Actualizar, revisar, publicar,
implementar, hacer seguimiento,
actualizar.

Elaborar, revisar, publicar, implementar,
hacer seguimiento, actualizar.

Elaborar, revisar, aprobar,
Implementarlas y ejecutarlas.
Elaborar, revisar, aprobar,

Implementarlos y ejecutarlos. Evaluar su
cumplimiento.

Revision anual alineado con
el Plan Estratégico
Institucional

A mas tardar el 31 de enero
de cada afio

Revision anual

Anual, alineado con el Plan
Institucional de Capacitacion

Revision anual

Actividades destinadas al estudio (diplomacia) y estandarizacion (formato, estructura y propdsito) de
la forma de produccién e ingreso de la informacion a la UIAF, para garantizar la gestidn, clasificacion,
ordenacion, descripcién y uso racional de la informacidn.

Respecto a este lineamiento, como ya se mencionaba, la UIAF cuenta con un Sistema de Gestién de
Calidad que se encuentra en proceso de actualizacién y optimizacion, por tanto, aun cuando se tienen
implementadas algunas platillas relacionadas con el proceso de produccion actualmente se realizan

mejoras en este sentido.

En el momento de implementar las mejoras se tendra en cuenta:

Para el disefio de formas y formularios en la entidad, debe tenerse en

cuenta las disposiciones dadas por la Direccién General en los manuales y

procedimientos de imagen corporativa.

Cada vez que se realice la creacion de un documento institucional que
2 | evidencia la ejecucion y el cumplimiento de las actividades legalmente

30
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Procedimientos o
instructivos
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designadas a la entidad y sus dependencias, se debe tener en cuenta las
disposiciones dadas desde el SIG.

Para la elaboracidn y gestidon de comunicaciones oficiales en la entidad en

3 | el ejercicio de las funciones designadas a cada una de las dependencias de = Manual de Gestion
la entidad se debe tener en cuenta los lineamientos dados por la Direccién | Documental
y el Manual de gestiéon documental actualizado.

7.2.1 Caracterizacion del proceso de produccion documental

Decreto 1080 de 2015
e |SO 26122:2008

e [SO 30300

e SO 30301

e SO 23081
Objetivo

Formular lineamientos para la produccién: creacion y recepcion de registro de informacion derivados del
cumplimiento de las funciones administrativas y procesos de la UIAF.

Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental

Actividades

Actualizar el Manual de Gestién Documental

Dirigido a Objetivo

Directivos y Lideres de Socializar el alcance del Programa de Gestion Documental en sus diferentes
Proceso componentes.

Eelz\::ldores Pablicos de la Sensibilizar e identificar las expectativas de cada una de las éareas.

Entregables
- Manual Gestion Documental
Fecha Programada / Periodicidad

Los documentos asociados actualmente al presente lineamiento son los siguientes:

e GD-PR-09 - Recepcidon de Documentos Recibidos Externos.
e GD-PR-10 - Recepcion de Documentos Internos y Enviados.

No obstante, lo anterior, totalmente alineados con el Decreto 1080 de 2015, desde el proceso de
planeacidn archivistica y en el marco de la optimizacion del SIG, la entidad, a través del proceso de
gestion documental asume las siguientes consideraciones para implementar la produccion de
documentos de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacidn:
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Definir la estructura vy
condiciones de los
documentos, formatos y
todos los componentes

fisicos, disefio, electronicos y
estructuras.

Elabora instructivos para su
uso y diligenciamiento.

Deberan disefar los formatos o planillas o definir

los

Definir el método de
versionamiento y aprobacion para
su publicacion.

Definir  formatos  para los
documentos electrénicos, asi como
para los fisicos. Estas definiciones
trascienden al ciclo de vida de los
documentos.

Enfocaran
requisitos d

requerimientos
correspondencia.

para los gestores

Aplicaran normativas y la circular 062 para definir
protocolos de correspondencia.

la planificacion de tramites con
e trazabilidad.

de

Factor clave: definicion de
implementacién del SGDEA.

requisitos para

7.2.2 Instrumentos para la planeacidn estratégica de la produccion documental

Elaboracién de la politica para la producciéon de
documentos.

Elaborar y / o actualizar el manual de gestion
documental el cual deberda incluir y evidenciar
lineamientos para produccién de documentos,
correspondencia, gestién y tramite de los documentos.
Culminar de manera satisfactoria el proceso de
convalidacién de las Tablas de Retencién Documental.

Elaborar, revisar, publicar, implementar, actualizar.

Elaborar, revisar, publicar, implementar, hacer
seguimiento, mejora continua.
hacer

Publicar, seguimiento,

actualizar.

implementar,

7.3 GESTION Y TRAMITE

Son estrategias dirigidas a la gestion integral de la correspondencia y acceso a los documentos en la
UIAF (recepcion, radicacion, registro, vinculacion a un tramite, distribucién y seguimiento a la
respuesta los asuntos). Adicionalmente todas las actividades de relacionadas con la trazabilidad,
descripcién (metadatos), disponibilidad, recuperacion y acceso a los documentos.

Como se indico anteriormente, la entidad cuenta con un sistema de informacién denominado Mercurio
para la recepcion de documentos que permite la digitalizacion para la consulta y agilizar los canales de
circulacion y control documental de las diferentes areas, facilitando la trazabilidad y respuesta
oportuna a los tramites.

Al igual que los procedimientos antes referenciados, la gestion y tramite de la documentacién también
se encuentra en proceso de optimizacidén y mejora continua, por tanto, se plantea realizar ajustes que
contribuyan en los siguientes aspectos:
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Administra el ciclo de
vida de los
documentos.

Controla el acceso e

integridad de Ia
informacion.

Gestiona los
contenidos de Ia

organizacion.

Alto costo en fotocopias,
impresiones, faxes,
mensajeria.

Ineficiencia en los procesos
productivos.

Extravio de Documentos.

Dificultad para obtener
estadisticas de gestion.

Informacién dispersa en
diferentes equipos.

Manejo ilimitado de documentos y de usuarios.
Reestructuracién jerarquica de colecciones
documentales.

Administracion distribuida de documentos fisicos y
digitales.

Radicacion centralizada y distribuida de documentos.
Escaneo masivo de documentos

Indizacion centralizada o distribuida.

Implementacion de flujos documentales, automaticos o
manuales.

Integracion con sistemas de gestidn por procesos via
Web Services.

Integracion con sistemas de control y manejo
documental de Adobe como firmas, sellos digitales,
seguridad y control de distribucion.

Arquitectura escalable, con soporte a multiples
sistemas operativos y bases de datos, sobre interfaces
100% web.

Actualmente los documentos internos asociados a la Gestion y el tramite son los siguientes:

GD-PR-03 - Consulta de Documentos
GD-PR-05 - Distribucion de Documentos Recibidos Externos e Internos
GD-PR-08 - Organizacidon de Documentos en los Archivos de Gestion
GD-PR-09 - Recepcién de Documentos Recibidos Externos

GD-PR-10 - Recepcién de Documentos Internos y Enviados

GD-PR-12 - Tramite de Documentos
GD-PR-14 - Distribuciéon de Documentos Enviados.

7.3.1 Caracterizacion del proceso de gestion y tramite

Decreto 1080 de 2015

e SO 26122:2008

e SO 30300

e SO 30301

e SO 23081
Objetivo

Recepcion, envid y distribucidon de registros de informacion desde su creacion o recepcion hasta la
culminacién de su funcion administrativa

Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental

Actividades

Actualizar el Manual de Gestién Documental y Correspondencia.

Dirigido a

Objetivo
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Directivos y Lideres de Socializar el alcance del Programa de Gestion Documental en sus diferentes

Proceso componentes.
Servidores Publicos de la o . e . .
UIAE Sensibilizar e identificar las expectativas de cada una de las éareas.

Entregables
- Manual Gestidon Documental.
- Procedimientos asociados al proceso

Descripcidn grafica de la planificacion y la meta deseada para el proceso de gestion y tramite:

Registro y

(“Actividad de atencion.
«Cierre de documento para

(Planear requisitos, control

configurar operacion.

«ldentificar asuntos vs
tipos y series

«Automatizacion con
personal calificado.

su consertjvacion.
«Indicadores de servicio y

documentales «Auditoria por un tercero calidad para el negocio.
para oportunidad y
calidad del tramite.
«Planeacion para la
o recuperacion i
N Do cepcion - Ny Cierre y
archivo

Figura 7. Gestion y tramite vista como proceso. Elaboracion propia.

7.3.2 Instrumentos para la planeacion estratégica del proceso de gestion y tramite

Dar cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001 en el sentido de
institucionalizar e implementar la ventanilla Unica de
correspondencia.

Elaborar y actualizar el manual de gestidon documental el cual
debera incluir y evidenciar lineamientos para produccién de
documentos, correspondencia, gestion y tramite de los
documentos.

Establecer un procedimiento que permita el seguimiento y
control de las comunicaciones oficiales que llegan via e-mail.
Culminar de manera satisfactoria el proceso de convalidacién
de las Tablas de Retencion Documental.

Planear, implementar, hacer seguimiento,
mejora continua.

Elaborar, revisar, publicar, implementar,
hacer seguimiento, mejora continua.

Elaborar, revisar, publicar, implementar,
hacer seguimiento, mejora continua.
Publicar, implementar, hacer seguimiento,
actualizar.
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7.4 ORGANIZACION

Serie de actividades operativas y técnicas para la identificacidn, clasificacion, ordenacién y descripcion
de los documentos (fisicos, digitales y electrénicos) gestionados por todos los procesos de la UIAF en
el cumplimiento de sus funciones, con el propdsito de garantizar su integridad, vinculo archivistico,
confiabilidad, equivalencia funcional, recuperacién y acceso a los documentos.

Respecto al proceso de organizacién documental se debe tener en cuenta los siguientes aspectos al
interior de la entidad:

Las Tablas de Retencién Documental de la UIAF, insumo fundamental para adelantar los procesos
técnicos archivisticos relacionados con la organizacion, fueron aprobadas en el afio 2008 por parte del
Archivo General de la Nacion y, en este momento, la actualizacion que se realizé en cumplimiento de
la normativa actual se encuentra en proceso de convalidacion. No obstante, la entidad aplica los
lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacién en lo correspondiente a la conformacion
de expedientes y organizacién de los mismos.

Actualmente los lineamientos para la organizacion documental estan asociados en los siguientes
documentos internos:

e GD-PR-07 - Organizacion de Documentos en el Archivo Central e Histdrico.
e GD-PR-08 - Organizacion de Documentos en los Archivos de Gestion.

Teniendo también como insumo fundamental los siguientes instrumentos archivisticos:
e Tablas de Retencién Documental
e Cuadro de Clasificacion Documental

e Fichas de Valoracién Documental

Alineacion de la organizacion documental con los instrumentos archivisticos:
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Identificar

eAlcance administrativo segun las definiciones de las Tablas de Retencién
Documental.

eAsociar los documentos a las dependencias y asuntos por procedencia.

TRD

*Es la estructura, alrededor de la cual se desarrolla la clasificacién.
eEsa estructura definird como gestionar y luego como conservarlos.

- CCD

eCuadros de clasificaciéon documental: complementa la estructura organica.
Las asignaciones de tipos documentales a las series y subseries
documentales.

Figura 8. Elaboracion propia segtin Decreto 1080 del 2015

7.4.1 Lineamientos de la organizacién documental

Clasificacion

Ordenacion

Descripcion

De acuerdo con la elaboraciéon de los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) y la
actualizacién de la Tabla de Retencién Documental (TRD) se deberd realizar la
identificacion permanente vy la asignacion de los documentos de la Entidad en sus
respectivos expedientes, vinculando el tramite y el proceso que le dio origen.

Para la implementacion del Sistema de Gestidon documental se adelantard la
parametrizacion y vinculacién de los documentos en sus respectivos expedientes a
través de metadatos relacionados.

Teniendo en cuenta la actualizacion constante de la Tabla de Retencién Documental
se deberan estipular los diferentes parametros que permitirdn desarrollar las
actividades de ordenacion documental en los expedientes de la Entidad. Respetando
siempre los principios archivisticos de orden original y de procedencia,
implementando jornadas de socializacién sobre el tema.

Con el actual sistema de Gestion Documental se implementard y optimizara la
disposicion fisica de documentos mediante la aplicacién de las TRD vy las
transferencias automatizadas.

Se deberd implementar un Programa de Descripcion Documental teniendo en cuenta
normas y estandares internacionales.
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7.4.2 Caracterizacion del proceso de organizacion documental

Decreto 1080 de 2015 — Acuerdo 02 de marzo de 2014.
ISO 26122:2008

e SO 30300

e SO 30301

e SO 23081
Objetivo

Realizar las actividades de clasificacidn, ordenacién y descripcion de los registros de informacidn: Fisicos y
electrénicos
Responsable
Subdireccién Administrativa y Financiera —Gestién Documental
Actividades
Actualizar el Manual de Gestién Documental.
Dirigido a Objetivo

Directivos y Responsables de | Socializar el alcance del Programa de Gestion Documental en sus diferentes
Proceso componentes.
Servidores Publicos de la Sensibilizar e identificar las expectativas de cada una de las areas de la
UIAF entidad.
Entregables

- Banco terminolégico

- Inventario documental - Manual de Organizacién de archivos

7.4.3 Instrumentos para la planeacidn estratégica del proceso de organizacion

Actualizar el manual de gestiéon documental el Elaborar, revisar, publicar,

cual debera incluir y evidenciar lineamientos @ implementar, hacer Revision anual
para la organizacidon de documentos. seguimiento, mejora continua.

Elaborar e implementar plan de capacitaciones, | Elaborar,  revisar, publicar, | Anual, alineado con el
estrategia de socializacion y comunicacion | implementar, hacer | Plan Institucional de
respecto a la organizacion de documentos seguimiento, mejora continua. Capacitacién

Culminar de manera satisfactoria el proceso de
convalidacion de las Tablas de Retencién
Documental.

Publicar, implementar, hacer

. . En proceso
seguimiento, actualizar.

7.5 TRANSFERENCIAS

La transferencia documental es considerada como el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del
formato de generacidn, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos.
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En la UIAF, se debe implementar las transferencias documentales teniendo en cuenta los siguientes
lineamientos:

Proceso de transferencia documental:

Preparar

e|dentificaidn y aplicacion de

«Aplicar procedimientos la clasificacion y

para trasnferencias ordenacion de expedientes.
«Ej: identificacion segtn e\Verificar el inventario, la

inventarios consistencia entre la serie,

fechas extremas y tiempos

de retencion segun la tabla
eDiligenciar los formatos de

inventarios y transferencias

eAplicar a documentos
electrénicos

¢ Definir rutinas preventivas
de refreshing, emulacion,

conversion, para prevenir

*Propdsito: mantener
contenido del documento

eConsolidar grupo de
documentos segiin TRD

*Formatos electronicos,
aplicar Acuerdos AGN.

Figura 9: Decreto 1080 de 2015, Documento Guia AGN

Actualmente los documentos internos asociados al proceso de trasferencias documentales son los
siguientes:

e GD-PR-13 - Transferencia Documental Primaria y Secundaria.
e Tablas de Retencién Documental.
e Cuadro de Clasificacién Documental.

Una vez surtido el proceso de convalidacidon de las Tablas de Retencion Documental, con el fin de
complementar el proceso de transferencias documentales la entidad realizara el plan de trasferencias

7.5.1 Caracterizacion del proceso de transferencia documental:

Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 02 de marzo de 2014
e |SO 26122:2008

e SO 30300

e SO 30301

e |SO 23081
Objetivo
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Remitir/trasladar los documentos fisicos o electrdénicos de archivos de gestidn, a archivos intermedios, central
o histdrico segln corresponda con los establecido en las Tablas de Retencién Documental
Responsable
Todas las areas de la UIAF
Actividades
Elaborar cronograma de transferencias documentales
Dirigido a Objetivo
Directivos y Responsables de | Socializar el alcance del cronograma en sus diferentes componentes.
Proceso
Servidores Publicos de la UIAF Sen'sibilizar e identificar las expectativas de cada una de las areas de la
entidad.

ENTREGABLES

- Actas de transferencia

- Cronograma de transferencias primarias

- Cronograma de transferencias secundarias

- Inventarios de transferencia

- Procedimiento de transferencias documentales

Procesos que se deben tener en cuenta al realizar las transferencias documentales

Transferencias de otros Describir cdmo es el procedimiento para transferir material sonoro, videos,
formatos medios magnéticos, entre otros.

Transferencias

. . Realizar una descripcidn mas detallada del procedimiento.
documentales primarias

Validacion de procesos

s Verificar la aplicacion de clasificacién, ordenacién y descripcion.
archivisticos

Validar y hacer seguimiento al diligenciamiento del FUID segun el Acuerdo 042 y

Inventarios (o .
demads disposiciones del AGN.

39

No puede ser reproducido sin autorizacion de la UIAF (Ley 526 de 1999, articulo 9° y ley 1621 de 2013, articulo 35)
La copia impresa de este documento deja de ser controlada



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Codigo: GD-PG-0

Version: 1

Vigente desde: 27 de Julio de 2020

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina: 40/59

7.5.2 Lineamientos para las transferencias documentales

Preparacion de las
transferencia

Validacién de la
transferencia

A partir de la actualizacion de la TRD se deberd elaborar el Cronograma de
Transferencias documentales primarias, concertando las fechas con los diferentes
grupos y/o areas de la entidad.

Se debe tener en cuenta el proceso para transferencias de los documentos
electrénicos asegurando su integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo
plazo. Se trabaja en la optimizacion de este procedimiento.

En el momento de llevar a cabo la recepcidn de los archivos, se debe validar la
aplicacion de los procesos de clasificacién y ordenacidn de los expedientes de acuerdo
con el procedimiento de Organizacién de documentos de la entidad.

En la aplicacion de la TRD los diferentes grupos y/o dependencia de la entidad realizan
las transferencias documentales, diligenciando siempre los inventarios documentales
y utilizando el formato establecido (FUID).
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Migracion, De acuerdo a las funcionalidades del Software de Gestién Documental se trabaja en
refreshing, la incorporacién y parametrizacion de las TRD, asighando metadatos que tendran en
emulacion o cuenta las técnicas utilizadas para garantizar la preservaciéon de los documentos
conversion electrénicos a largo plazo.

De acuerdo a las funcionalidades del Software de Gestién Documental se asignaran
Metadatos metadatos que conlleven a la posterior recuperacién de los documentos tanto fisicos

y electroénicos.

7.5.3 Instrumentos para la planeacion estratégica del proceso de transferencias
documentales

Elaborar y / o actualizar el manual de gestion documental el
cual deberd incluir y evidenciar lineamientos para la
organizacién de documentos incluyendo los parametros
relacionados con las trasferencias documentales, su
preparacion, alistamiento e implementacion.

Elaborar e implementar plan de capacitaciones, estrategia de
socializacion 'y comunicacién respecto al proceso de
transferencia documental.

Elaborar e implementar estrategia de acompafiamiento,
seguimiento y control a las dependencias con el fin de que
realicen de manera adecuada sus transferencias documentales,
evidenciando la debida implementacidon de Formato Unico de
Inventarios documental.

Elaborar y socializar el plan de transferencias documentales | Elaborar, revisar, publicar, implementar,

Elaborar, revisar, publicar, implementar,
hacer seguimiento, mejora continua.

Elaborar, revisar, publicar, implementar,
hacer seguimiento, mejora continua.

Elaborar, revisar, publicar, implementar,
hacer seguimiento, mejora continua.

para cada vigencia. hacer seguimiento, mejora continua.
Culminar de manera satisfactoria el proceso de convalidacién Publicar, implementar, hacer seguimiento,
de las Tablas de Retencion Documental. actualizar.

7.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Corresponde a las actividades de seleccién de documentos en cualquier fase del ciclo vital de archivos
(Archivo de Gestion, Archivo Central o Archivo Histdrico), que han pasado por un proceso de valoracion
registrado en las Tablas de Retencidn y Valoracién Documental, con miras a su preservacién, temporal,
permanente o eliminacién.

En esta fase la UIAF definen los criterios o parametros bajo los cuales se debe realizar la seleccién de
los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con el fin de especificar su disposicidn final, es decir
si se conservan temporalmente, permanentemente, o si se eliminan de acuerdo con lo establecido en
las TRD o Tablas de Valoraciéon Documental (TVD).

Para lo anterior la UIAF tiene en cuenta los siguientes parametros:
e Clasificacion.
e |dentificacion (rotulado)
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e Ordenacion.
e Foliacion.
e Descripcion

Pasos a realizar:

~ DEANR  FORMALZAR  COMUNICARY/OPUBLICAR

Procedimientos que garanticen la Documentar actas de los Comités En el sitio web los inventarios de los
destrucciéon segura y adecuada. Institucional de Gestion y documentos eliminados, segin su
No todos los documentos estanen Desempefio. Decreto 1499 de naturalezay asunto. Acuerdo 04 de
formato papel. 2017. 20109.

Figura 10.: Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, Documentos Guia AGN

7.6.1 Caracterizacion del proceso de disposicion final

Decreto 1080 de 2015
e |SO 26122:2008

e [SO 30300

e SO 30301

e SO 23081
Objetivo

Realizar las actividades de seleccion, conservacion, o descarte conforme lo establecido en las Tablas de
Retenciéon Documental

Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental.

Actividades
Actualizar el Manual de Gestién Documental.
Dirigido a Objetivo
Directivos y Responsables de o .
Proceso Socializar el alcance del Manual en sus diferentes componentes.

Servidores Publicos de la UIAF Sen.sibilizar e identificar las expectativas de cada una de las areas de la
entidad.
Entregables
- Manual de Organizacidn de archivos.
- Plan Integrado de Conservacion

- Procedimiento de disposicidn final

Consideraciones del proceso:

a. Una vez convalidadas las TRD, estas seran el instrumento que soporta y brinda la descripcién del
procedimiento oficial para la aplicacidon de tiempos de retencion y disposicion final de documentos
de archivo en la entidad.
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b. Todos los documentos de archivo que segln las TRD procede para su eliminacién, ademas de ser
presentado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio para la aprobacién de esta actividad,
deben surtir el debido proceso consignado en el Articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo del
2013 emitido por el Archivo General de la Nacidn.

c. Laseleccion de documentos para conservacion permanente se debe realizar segun los criterios de
muestreo dispuestos en cada ficha de valoracion documental que estan asociada a las TRD
aprobadas.

Documentos asociados:

e GD-PR-02 - Conservacion de Documentos.
e GD-PR-03 - Consulta de Documentos.
e Tablas de retencién Documental.

7.6.2 Consideraciones para la planeacion estratégica del proceso de disposicion final
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Se debe aplicar la TRD teniendo en cuenta la disposicién final y el procedimiento de
organizacidon de documentos.

Desde el Sistema de Gestién Documental se trabajard por vincular y parametrizar las
TRD, lo anterior con el fin de aplicar las mismas a los documentos electrdnicos,
transferirlos y conservarlos de manera dptima.

Se elaborara un plan de trabajo para la aplicacidn de estos criterios, teniendo en cuenta

Conservacion las actividades técnicas para llevar a cabo esta labor.
total, Seleccion y
Microfilmacién y/o De acuerdo con la aplicacion de la TRD y como referente la columna de disposicion final,

Digitalizacién se desarrollardn los procesos técnicos operativos identificando la valoracion
documental.
Con el fin de normalizar el proceso de eliminacion de documentos, se definird un
procedimiento que garantice una destruccidn segura en soporte fisico o electrénico,
cumpliendo con los siguientes pasos:

Directrices de
generales

1. Socializar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempeno las series
documentales y/o asuntos a eliminar.

2. Previa autorizacion del Comité se debe elaborar los inventarios documentales de
las series y/o asuntos a eliminar.

3. Publicar dichos inventarios en el sitio web durante 60 dias habiles (Acuerdo 04 de

Eliminacién 2019. Art. 22).

4. Sino hay observacion alguna por parte de los ciudadanos se realizara el proceso de
destruccion y eliminacién de documentos con una técnica que garantice la
eliminacidon completa de toda la informacién.

5. Documentar todo el proceso, levantar actas de eliminacién y presentarlas ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio para su aprobacion.

6. Publicar en el sitio web las actas de eliminacion aprobadas por el Comité.

7. En cumplimiento de la normatividad, la UIAF garantizara la publicaciéon de los
inventarios documentales de eliminacién en la pagina web, siempre y cuando no se
viole la reserva y confidencialidad de la informacién.

Se debera tener en cuenta:

Culminar de manera satisfactoria
el proceso de convalidacién de las  Publicar, implementar, hacer seguimiento, actualizar.
TRD.

Realizar la elaboracién de las TRD | Elaborar, revisar, convalidar, publicar, implementar, hacer

si aplican. seguimiento, mejora continua.
Elaborar el Sistema Integrado de @ Elaborar, revisar, publicar, implementar, hacer seguimiento,
Conservacion. mejora continua.
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7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Son actuaciones y estandares encaminados a garantizar la preservaciéon en el tiempo de los
documentos de gestion de la UIAF, independiente de su medio de registro o almacenamiento.

La conservacion total o a largo plazo se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la UIAF dado
qgue los produce, utiliza y conserva para dar cumplimiento a sus funciones legales y para la
materializacidn de su misionalidad.

7.7.1 Caracterizacion del proceso de Preservacién a largo plazo

Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 06 del 2014. Acuerdo 003 de 2015.
e |SO 26122:2008

e [SO 30300

e [SO 30301

e SO 23081
Objetivo

Definir requisitos e implementar controles para la proteccion y conservacion de los documentos en soporte
fisico o electrénico

Responsable

Subdireccién Administrativa y Financiera - Gestion Documental

Actividades
Manual de Organizacién de archivos — Preservacion a Largo Plazo.
Dirigido a Objetivo
Directivos y Responsables de . .
Proceso Socializar el alcance del proyecto en sus diferentes componentes.

Sensibilizar e identificar las expectativas de cada una de las areas de la

Servidores Publicos de la UIAF .
entidad.

Entregables
- Manual de Organizacidn de archivos — Preservacion a Largo Plazo.
- Plan Integrado de Conservacion

Parametros a considerar:

a. Anualmente se proyecta un plan de sanitizacidn y limpieza en donde se establece la frecuencia,
responsabilidades y método para realizar esta actividad.

b. Implementar el registro de las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo tales como
Humedad Relativa y Temperatura, tomando las medidas pertinentes si los resultados son
adversos. Esta actividad fue realizada por parte del Archivo General de la Nacion en el mes de
octubre de 2018.
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c. Anualmente se proyectard un plan de inspeccidon a depdsitos, areas de trabajo archivistico y
unidades de conservaciéon documental, para tomar acciones preventivas o correctivas segun
corresponda para garantizar las condiciones fisicas de almacenamiento de documentos de archivo.

7.7.2 Lineamientos de la preservacion a largo plazo:

Formular e implementar el Plan de conservacién documental en conformidad con la
politica de Gestion documental, haciendo énfasis en los documentos misionales,
esenciales y vitales.

Formular e implementar el Plan de preservacion digital a largo plazo en conformidad
con la politica de Gestién Documental.

Sistema Integrado de
Conservacion

Se deben proyectar estas actividades a corto, mediano y largo plazo, teniendo en
cuenta las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo.

El Sistema de Gestion Documental deberd permitir que la informaciény la
documentacion de la entidad, se conserve en un entorno tecnoldgico seguro,
incluyendo las buenas practicas para la proteccion de los registros.

El software de Gestiéon Documental implementara requerimientos de auditoria 'y
trazabilidad de los procesos, permitiendo la asignacion de roles y perfiles de
usuarios.

Seguridad de la
informacién

Se deben optimizar todas las caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacién) y conservacion.

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los

El SGDEA se implementara asegurando acciones dirigidas a la permanencia de la
informacién, preservacion y conservacion a largo plazo.

documentos Se deben analizar los factores del riesgo, identificando el contexto, realizando
electrénicos de evaluacion y monitoreo de los posibles riesgos con relacién a la perdida de
archivo informacién.

Requisitos para las
técnicas de
preservacion a largo
plazo

El SGDEA contara entre otras funcionalidades con todas aquellas tendientes a la
preservacion, determinando criterios y métodos de conversién o migracion de la
informacion.

7.7.3 Instrumentos para la planeacion estratégica del proceso de Preservacion a largo plazo

Elaboracion del Sistema @ Elaborar, revisar, publicar, implementar, hacer seguimiento, mejora
Integrado de Conservacion. continua.
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Elaborar un esquema de Meta
datos para la preservacion
digital a largo plazo.

Elaborar, socializar e
implementar la politica para la
preservacion a largo plazo.
Culminar de manera
satisfactoria el proceso de
convalidacion de las Tablas de
Retenciéon Documental.

Elaborar, revisar, publicar, implementar, hacer seguimiento, mejora
continua.

Elaborar, revisar, publicar, implementar, hacer seguimiento, mejora
continua.

Publicar, implementar, hacer seguimiento, actualizar.

7.8 VALORACION DOCUMENTAL

Este es un proceso que determina valores primarios y secundarios de los documentos, con el objeto
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y fijar su disposicion final (eliminacidén
o conservacién temporal o definitiva)

Este procedimiento inicia desde la planeacidn y produccidon misma de los documentos, la valoracion es
permanente y continua durante el ciclo de vida del documento al interior de la UIAF.

Para determinar los valores de los documentos en cada una de las fases por las que transcurre el
documento, desde su origen hasta su disposicidn final, se tiene en cuenta la clasificacion que se ha
dado a los valores de los documentos de acuerdo al ciclo vital de la informacion, los valores serian los
siguientes:

e Valores Primarios: son aquellos que poseen los documentos para el organismo de origen y que
persisten incluso después de haber perdido su valor corriente en los archivos de gestidn. Son de
caracter: administrativo, juridico, legal, fiscal, contable.

e Valores Secundarios: se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia para la elaboraciéon o
reconstruccién de cualquier actividad de la administracién como fuente primaria para la historia y
como testimonio de la memoria colectiva. Son de cardcter: histérico, cientifico, cultural.

Adicionalmente la UIAF debera realizar un proceso de analisis y seleccién cuyo objetivo es establecer
los plazos de transferencias, conservacién y acceso de las series documentales.

Una vez que se encuentran identificados los tipos documentales y definidas las series documentales,
asi como la jerarquia entre ellas, corresponde proceder a su valoracion en miras de su disposicién final.

Desde la UIAF se proyecta fortalecer este proceso de valoracién documental adelantando las siguientes
actividades:
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Culminar de manera satisfactoria Permitira la implementacion del concepto de archivo total,
el proceso de convalidacion de las evidenciando cada una de las etapas del ciclo de vida del documento,
Tablas de Retencién Documental.  lo cual permitira una valoracién mas objetiva y real.

Elaboracién y convalidaciéon de las = Estas permitiran determinar los documentos de conservacion total y
Tablas de Valoracion Documental. | su disposicidn final.

Elaboracién de fichas de Describir por tipos documentales el peso que se le da al documento
valoraciéon documental. segln su relevancia.

Valoracién de la informacién  indice de informacién reservaday clasificada, registro de activos de la
producida y recibida. informacién, esquema de publicacién de la informacion.

7.8.1 Caracterizacion del proceso de Valoracion documental

Decreto 1080 de 2015
e |SO 26122:2008

e SO 30300
e SO 30301
Objetivo

Identificar los valores primarios y secundarios de los registros de informacién con el propdsito de
establecer los plazos de retencién legal y su conservacion y preservacion a largo plazo

Responsable
Subdireccidn Administrativa y Financiera - Gestién Documental

Actividades
Actualizar el Manual de Gestién Documental
Dirigido a Objetivo
Directivos y Responsables de . .
Proceso ¥ P Socializar el alcance del Manual en sus diferentes componentes.

Servidores Publicos de la UIAF Sen.sibilizar e identificar las expectativas de cada una de las areas de la
entidad.
Entregables
- Cuadro de Clasificacion Documental
- Documento conceptos técnicos
- Documento de Inventario de Activos de informacién

- Tabla de Retencién Documental

Con el objeto de implementar de manera satisfactoria y fortalecer el proceso de valoracién, la UIAF

tiene en cuenta los siguientes factores:

Evaluacién de caracteristicas técnicas, la relevancia y criticidad documental.

valoracidn.
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*  Revisidn de la produccién documental, cantidad y calidad para identificar los valores primarios y
secundarios.

* El contexto funcional, social, cultural y normativo de la organizacion y sus documentos.

« El andlisis de la frecuencia de uso, el impacto sobre la investigacidn, la historia, la ciencia y el
conocimiento.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Como estrategia para la implementacion del presente programa, a continuacién, se formulan las fases
gue contienen las actividades y responsabilidades que garantizardan la elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora continua del PGD para la UIAF:

8.1 Fase de Elaboracion

En esta fase se pretende a partir de la identificacion de las necesidades de la entidad, el cumplimiento
de los requisitos legales y técnicos en materia archivistica, formular el Programa de Gestidn
Documental como un instrumento archivistico pertinente y viable para la entidad. En razén a lo
anterior, se presentan las estrategias, actividades, responsables y compromisos de cumplimiento. Este
cronograma

1 Identificar los requerimientos legales y técnicos para la formulacién del PGD.
Establecer cuales son las necesidades institucionales para poder desarrollar la eficiente y

2 coherentemente la funcién archivistica en la entidad.
Formular el 3 Compilacion y estructuracion de la informacion, insumos, datos, documentos
1 Programa de institucionales.
Gestion Acordar las responsabilidades y lineamientos generales de la gestién documental a
Documental 4 formular en el PGD con la Direccidn, la Subdireccion Administrativa y Financiera y la
Subdireccidn de Informética.
5 Presentar propuesta del documento PGD a los actores que comparten responsabilidad en la
implementacion del PGD.
6 Convocar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para presentar y aprobar la
Formular el nueva version del PGD.
1 Programa de 7 Proyectar acto administrativo mediante el cual se adopta el PGD en la entidad segun lo
Gestion aprobado por el comité.
Documental 3 Publicar el documento PGD con sus anexos en la pagina web de la entidad y divulgar

mediante comunicacion interna a todos los funcionarios la adopcién del PGD en la entidad.
8.2 Fase de Ejecucion

En esta fase se pretende el desarrollo, adopcion y divulgacion de los lineamientos formulados en el
PGD, de tal manera que se ejecute de manera correcta la funcién archivistica en la entidad y se dé
cumplimento a las orientaciones dispuestas en este documento. De acuerdo a lo anterior, se presentan
las estrategias, actividades responsables y compromisos de cumplimiento.
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Disefiar y publicar después de la adopcion del PGD, el material que sera
Divulgacion del Programa de divulgado por los canales de comunicacién institucional con los aspectos
Gestion Documental fundamentales formulados en el PGD vy dirigido a todos los funcionarios y
contratistas de la entidad.

Insercion de la gestion . - L . I
Ejecutar las actividades de la gestidon del cambio, las cuales contribuiran con
documental en la cultura

2 2 la sensibilizacidn y la incorporacidn de las politicas archivisticas en la cultura

administrativa .
. v . organizacional de la UIAF.
organizacional de la entidad

Ejecucion de los programas
3 | especificos del Programa de 3
Gestion Documental

Ejecutar las actividades formuladas en cada uno de los programas especificos
documentados y planteados en el presente PGD.

8.3 Fase de seguimiento

En esta fase se plantea el seguimiento al cumplimiento de las actividades formuladas con el objeto de
garantizar la adopcion adecuada del PGD.

A continuacion, se presentan las estrategias, actividades responsables y compromisos de
cumplimiento:

Alineacion de mecanismos de Ajustar la matriz de riesgos del proceso de gestion documental
1 reporte y evaluacion del proceso 1 identificando y formulando las estrategias que mitiguen riesgos que
de gestion documental afecten la implementacién del PGD en la entidad.
Inscribir en el Plan de Accién de la Entidad la responsabilidad, actividades
tiempos asociados con la implantacién del PGD de la entidad. Esto para
Inscripcion de los compromisos en 2 garantizar su seguimiento por parte de la Oficina de Control Internoy el
2 instrumentos de control y acompafiamiento del area de Planeacion.
seguimiento de la entidad Realizar auditorias semestrales aplicando la lista de chequeo formulada
3 por el proceso de gestion documental, para medir el nivel de

implementacién del PGD.
8.4 Fase de mejora

Esta fase tiene como propésito identificar los aspectos que en el desarrollo de la implementacidon del
PGD pueden ser sujetos de mejora con el objeto de fortalecer la funcién archivistica en la entidad y el
aprovechamiento de los documentos de archivo en la construccidn de nuevo conocimiento y toma de
decisiones. Teniendo en cuenta esto, a continuacién, se presentan las estrategias, actividades
responsables y compromisos de cumplimiento.

Consolidar semestralmente el resultado de los reporte de los indicadores de
gestién y hallazgos u observaciones de auditorias internas y externas, para
consolidar los aspectos a mejorar en una matriz de analisis.

Documentar un plan de mejoramiento que incluya la atencién de todos los
aspectos, hallazgos y observaciones a mejorar consolidados en la matriz de
analisis teniendo en cuenta las disposiciones del procedimiento sugerido por la
Oficina de Control Interno.

Identificacion de
acciones de mejora

Formulacion de
2 planes de 2
mejoramiento
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3 Presentar el plan de mejoramiento para su aprobacion y seguimiento ante la
Oficina de Control Interno

4 Ejecutar las acciones formuladas en el plan de mejoramiento.
Identificar seglin la madurez del proceso de gestion documental, los recursos y

Automatizacion de la infraestructura de la entidad, cudles procesos pueden someterse a una
3 procesos de la 5 automatizacidn total o parcial de tal manera que se garantice el cumplimiento
gestion documental. de los requisitos legales y técnicos en materia archivistica y se atienda las

necesidades de informacion de la entidad.

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

Los programas especificos de la UIAF, estaran orientados y relacionados con los tipos de informacidn y
los soportes documentales, tanto fisicos como electrénicos que se producen en la entidad como fruto
de la gestion administrativa y misional.

No obstante, el Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental PGD del Archivo
General de la Nacion (2014) en la pagina 37, numeral 4, seiiala: - “Los programas especificos tienen
como propdsito orientar a las entidades que lo requieran, en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y electrdnicos, asi como los sistemas,
medios y controles asociados a su gestion.

“Cada entidad podra adoptar los programas sefialados a continuacidon o aguellos gue considere de
acuerdo a sus propias necesidades o requerimientos.”

En consecuencia con lo dispuesto por el ente rector de la politica archivistica del pais, en el presente
PGD se enumera los principios y lineamientos minimos a tener en cuenta en cada programa especifico,
precisando que en los respectivos comités de gestion y desempefio se pondrd a consideracién de
acuerdo con las prioridades, necesidades y presupuesto, que programa se entrard a elaborar primero
y a su vez se incluird en el respectivo plan de accién para la vigencia correspondiente su elaboracion,
implementacién y puesta en marcha.

9.1 Programa de Normalizacion de formas y formularios

Para garantizar la eficiencia administrativa, implementacién, modernizacidn de los procesos
JUSTIFICACION  de la entidad y adopcidn de la Directiva Presidencial 04 de 2012 de cero papel. Asi como el

fortalecimiento de la tradicién y autenticidad documental.

Estandarizar las tipologias Guia cero papel en la

documentales lo cual permitird su clara administracién publica.
identificacion, gestion

administracion.

BENEFICIOS METODOLOGIA
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NTC-ISO 16175-1 — Informacién y

Fortalecer la cultura institucional documentacién.  Principios vy
mediante el establecimiento de requisitos funcionales para los
atributos Unicos para el uso de registros en entornos
formatos y documentos de archivo electrénicos de oficina. parte 1:

informacién general y

Integridad, perdurabilidad y usabilidad
de los documentos de archivo
producidos, recibidos y gestionados por
la entidad.

declaracion de principios

Las demds disposiciones legales
que determinan los atributos de

los documentos de archivo
producidos y gestionados por la

entidad.
Todos los documentos y formularios
ALCANCE electrdnicos que se disefien y producen = RESPONSABLE
en la UIAF
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Crear la politica de consumo de papel en la entidad
atendiendo las disposiciones de las Guias cero papel en
la administracién publica

Crear un banco terminoldgico que desarrolle las
relaciones y definiciones relacionado con el lenguaje
especializado de la entidad, donde se puedan identificar
y conformar todas las tipologias documentales resultado
de la ejecucién de las funciones de la entidad.

Politica de consumo de papel

Banco terminoldgico

. L Listado de asuntos normalizados
Normalizar los asuntos institucionales como elemento

fundamental para la produccidn y trazabilidad de las

L la actualizacién de asuntos
comunicaciones en la UIAF.

Instructivo para
institucionales

9.2 Programa de documentos vitales o esenciales

1 CAMACHO VARGAS, Angela Marcela. Uso de cloud computing en el Sistema Nacional de Archivos de Colombia: implementacién del Plan de Gestién de Documentos Vitales.
Cddices, [S.I.], v. 8, n. 1, p. 131-151, june 2012. ISSN 1794-9815. Disponible en: <http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/476/397>. Fecha de acceso: 14 dec.
2016
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Proteger la informacién de la entidad frente a amenazas internas y externas, con el fin de

JEAIAEAEIEL] asegurar la integridad, custodia, disponibilidad, legalidad y confidencialidad de la misma.

Disposicidon de estrategias para la Planes de Contingencia la
recuperacion de informacion vital Continuidad Del Negocio en Las
para la UIAF. Organizaciones (J. Gaspar, Juan

Gaspar Martinez).
Evitar la pérdida de la capacidad

funcional y administrativa en caso 1. Elaborar cronograma. 2-

de presentarse alguna Disefiar un procedimiento en el

BENEFICIOS emergencia. METODOLOGIA | sistema de gestién de calidad para
este  programa donde se

Aporta al cumplimiento de la identifique el responsable de

mision y visién de la UIAF. coordinar el plan de recuperacion.

3.- lIdentificar las tipologias

documentales, las  unidades
administrativas que las producen
y conservan.
Todos los documentos que
puedan causar graves dafios en la
defensa judicial de la institucion,
ALCANCE restitucion de derechos o deberes | RESPONSABLE
de la entidad o personas y
cumplimiento de las funciones
misionales
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Identificacion y valoracion de los factores de riesgos
asociados a las condiciones ambientales, climaticas y
humanas que puedan afectar la integridad,
autenticidad y preservacion de los documentos.

Matriz de riesgos

9.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

En atencidn a la modernizacion del Estado, la eficiencia administrativa, la politica de
JUSTIFICACION Gobierno Digital, como entidad publica esta en el deber de implementar el Programa de
Documentos Electrdnicos de Archivo.
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Reducir el espacio fisico de archivo.
Posibilitar la localizacidn rapida por una
gran diversidad de criterios. Facilitar el

G.INF.07 Guia para |la
gestion de documentos vy
expedientes electrénicos.

procesamiento paralelo de AGN. MINTIC.
informacién contenida en documentos.
Conservacion de los documentos 1.- identificar la

originales.

Controlar versiones, eliminar las copias
incontroladas, distinguir el papel en
circulacion, controlar el acceso al

herramienta  tecnoldgica
adecuada para la entidad.
2.- actualizar los
procedimientos de Ia

BENEFICIOS . . . METODOLOGIA . .
archivo por niveles de seguridad, entidad para vincularlos al
eliminar la pérdida de documentacion, entorno digital
mejorar, de forma general, el manejo identificando  flujos de
de informacién que puede resultar trabajo  (workflow). 3.-
determinante para el desarrollo de la Iniciar la implementacion
organizacién, relacionar informacion haciendo un analisis al
por grupos y tipos de usuario y evitar mapa de procesos de la
redundancia en la documentacion. entidad, con el animo de
identificar cual es el primer
proceso a desarrollar.
El presente Programa comprende a
todas las dependencias de la UIAF
respecto a la incorporaciéon de la
tecnologia en el ciclo vital de los
documentos, haciendo mas eficiente la
ALCANCE administracic’m en' términos de RESPONSABLE
relevancia y oportunidad para la toma
de decisiones, asi como la solucién de
los tramites institucionales,
adicionalmente fortalecerd el
cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la entidad.
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Implementaciéon de los parametros establecidos en la
G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y

. L. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos
expedientes electrénicos. AGN. MINTIC. &

9.4 Programa de reprografia

La UIAF, asume costos fijos por la custodia de sus archivos en formato papel; con la
implementacion de este programa se debe evidenciar la reduccidn de estos costos de:
arrendamiento, consulta y reproduccion.

JUSTIFICACION
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Reduccion de  tiempos en
operaciones como la busqueda de
documentos.
Reduccion de espacios destinados
al almacenamiento fisico.
BENEFICIOS Optimizacién de los recursos METODOLOGIA

Anadlisis: Se realizara el estudio e
integracién de los lineamientos
de reprografia entre los
procedimientos de  gestidon
documental y manejo de

destinados a la reprografia (papel insumos.
) . Prog papel Disefio: Se  disefiardn  los
tinta, tiempo) . .

e, lineamientos para la
Agilizacion de la consulta de e, )
. ., digitalizacion con fines
informacién para el desarrollo de S o

.. o archivisticos y la digitalizacién
las actividades diarias. o
certificada.
La implementacién del programa
consiste en la forma en que se
reproducird la informacién como
ALCANCE plan de contingencia durante el RESPONSABLE
ciclo de vida de los documentos,
con fines de gestidn, tramite,
preservacion y conservacion.
LISTADO

ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Disefiar los lineamientos de reprografia. Disefar

contenidos y plan de socializaciéon. Realizar

Socializacién con los colaboradores. Implementar = Programa de reprografia.
lineamientos de reprografia. Realizar seguimiento vy

control.

9.5 Programa de documentos especiales

A través de la existencia de la UIAF, se encuentran documentos especiales a los cuales se
les debe dar un tratamiento archivistico que garantice su acceso y uso. Estos documentos
se categorizan asi: documentos textuales en soportes no convencionales (Microfilm y
digitales), documentos iconograficos o de imagen (fotograficos, mapas, dibujosy planos),
documentos sonoros (cintas magnéticas casetes, cintas audiovisuales, discos de acetato,
discos compactos, memorias USB, discos extraibles), documentos audiovisuales o de
imagen en movimiento (peliculas de 16 y 35 mm. VHS, BETA CDs DVDs), y los que resulten
en desarrollo de las funciones de la entidad.

JUSTIFICACION
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BENEFICIOS

ALCANCE

Con la implementacién del
programa citado, la UIAF contara
con archivos especiales con
Optimas condiciones de
almacenamiento, conservacion,
descripcién y acceso en las
distintas fases del ciclo de vida de
la informacion, evitando roturas,
deterioro fisico o bioldgico del
material, asi como limitaciones
para el acceso a la informacidn
contenida en los diferentes los
soportes.

Contar con un procedimiento
que garantice la produccion,
organizacién, conservacion y
preservacion de los documentos
especiales que posea o reciba la
UIAF; que tengan informacion
de interés general tanto para la
entidad, como para el estado e
incluso la ciudadania; acudiendo
a los procesos técnicos que
permitan la migracion a otros
formatos perdurables en el
tiempo, que faciliten su acceso y
uso.

METODOLOGIA

RESPONSABLE

LISTADO

ACTIVIDADES

Estan implicitas en la metodologia antes descrita.

9.6 Plan Institucional de Capacitacion

1.- Elaboracion de cronograma. 2.-
Realizar un inventario de los
documentos especiales que
produzca o reciba en todos los
procesos de la entidad. 3.- Elaborar
un  procedimiento con los
lineamientos y caracteristicas de
los formatos y formas para la
entrega de productos de contratos
(CDs, DVDs, Memorias, discos
extraibles, planos etc.) 4.-
Conseguir el lugar y las unidades de
almacenamiento adecuadas para la
preservacion de cada tipologia de
formatos. 5.- Diseiiar un plan para
mantener y convertir a nuevos
formatos. 6.- Presentar proyecto
para este programa.

DOCUMENTOS

Programa de documentos especiales.

JUSTIFICACION

Debido a la complejidad del lenguaje que desarrolla la adopcidn de proceso en gestidon
documental, el nivel de conocimiento que deben apropiar los funcionarios en materia
archivistica y la necesidad apropiar la cultura archivistica como estilo de trabajo en el
entidad, es necesario formular la mejor estrategia que permita la apropiacién e
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implementacion técnica de todos los conceptos y principios en materia de gestion
documental.

Como resultado del plan de

capacitacién, la  comunidad

institucional de la UIAF participa Talleres de capacitaciones.

activamente en la Charlas y/o conferencias.
BENEFICIOS implfement‘acién y METODOLOGIA !Iustraf:if)nes y material

funcionamiento del Programa de infografico.

Gestion Documental. Eficiencia Campaiias institucionales.

en la implementacion de

conocimientos asociados a la

gestion documental.

Todas las actividades de
ALCANCE formacion — y  capacitacion  pecpnNcapiE

asociadas con la  gestion

documental en la entidad

LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Caracterizar los usuarios de la UIAF para determinar la
mejor estrategia cambio e implantacidn de la cultura = Plan Institucional de Capacitacion
archivistica.

9.7 Programa de Auditoria y Control

Dar cumplimiento a lo establecido de manera particular en el Decreto 2609 de 2012, y
de manera general la Ley 87 de 1993 que estable que es funcion de las oficinas de

JUSTIFICACION Control Interno velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion vy
recomendar los ajuste necesarios.

La auditoria sera realizara en cada

Permite evaluar y tomar area, se hara el acta de inicioen la
decisiones enfocadas a la dependencia que va a ser
mejora del proceso. auditada, se expondran los
objetivos de la auditoria y los

Permite corregir de manera puntos que van a ser evaluados, y
BENEFICIOS oportl‘ma las posibles METODOLOGIA € ‘ 'realizarén , las respejcti\./as
falencias. revisiones segun los criterios
establecidos para la auditoria,

Implementar planes enfocados posteriormente se notificaran al
a la optimizacion  del area las recomendaciones y se
Programa. emitird el informe de auditoria a

cada areay el consolidado una vez
terminada la auditoria.
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Identificacion  de  riesgos
potenciales para que sean
mitigados.

Las acciones desarrolladas en
el marco de las auditorias y

ALCANCE acciones de control incluye a RESPONSABLE
todos los procesos y areas de la
UIAF
LISTADO
ACTIVIDADES DOCUMENTOS

Documentar y socializar los criterios de auditoria a la gestién

documental con los procesos encargados de esta actividad. Incluir en

el programa e instrumentos utilizados para la ejecucidon de las

auditorias en la UIAF los aspectos y criterios a evaluar en relacién con

la implementacion de los procesos de gestion documental en toda la | Programa de Auditoria y Control
entidad. Coordinar actividades de formacidn y acompafamiento a los

funcionarios de la UIAF encargados de las auditorias, para garantizar

la eficiencia en la evaluacién y control de los procesos de gestion

documental.

10. ARMONIZACION DE PLANES Y SISTEMA DE GESTION

PLANES Y SISTEMAS ARMONIZACION EN:
El cumplimiento de requisitos

administrativos, legales,
normativos y tecnolégicos.

Los procesos, procedimientos y
actividades.

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
El control de registros y

» Plan Estratégico Institucional documentos vinculados con las
TRD como evidencias de las

> Plan de Inversion actuaciones de la entidad.

> Plan de Accién Anual La simplificacion de tramites y
uso adecuado del papel.

Programa de Gestiéon Documental

» Plan Institucional de Archivos de la Entidad —
PINAR Las politicas de racionalizacion de

recursos.
» Otros sistemas de gestion
El control, uso y disponibilidad de
la informacion.

Las evidencias documentales y la
trazabilidad de las actuaciones

institucionales.
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La preservacion a largo plazo de
la informacion.

Los principios de eficacia,
eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion,
oportunidad, economia,
orientacion al ciudadano, entre
otros.

La evaluacion, el seguimiento, los
indicadores y la medicion.

La mejora continua.

PGD

Programa de Gestion Documental

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION

ARMONIZACION EN:

Plan estratégico Institucional.

Fortalece las competencias intraorganizacionales para el manejo
técnico de informacién y transformacién digital contribuyendo al
mejoramiento de los indices de transparencia, gestion publica
efectiva y servicio a la ciudadania.

Plan Anual de Adquisiciones

El PGD define las actividades, gestiona recursos tecnolégicos de
infraestructura y personal necesario para dar cubrimiento, mediante
contratacion desde las fuentes de financiacion de funcionamiento,
proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional y Proyecto de
Inversion de Gestion Documental.

Plan de Accién

Establece actividades y metas para implementacién de politica
archivistica en la entidad los cuales se orientan al logro de la
racionalizacion de trdmites y normalizaciéon de las operaciones
archivisticas contribuyendo al logro de los objetivos institucionales
en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Plan Institucional de Archivos.

Apropia los recursos para la implementacién del PGD, mediante
planes, programas y proyectos priorizados.

Plan Institucional de Capacitacion.

Apropiacion de politicas para la adopcion de buenas practicas
orientadas a la gestién y conservacion de documentos y bioseguridad
en archivos. Lo anterior, se refleja desde el apoyo en la puesta en
marcha de estrategias de gestion del cambio.

Plan Estratégico de Tecnologias de
la informacion — PETI.

El PGD emplea y gestiona los recursos tecnoldgicos descritos en el
PETI bajo el modelo de arquitectura de servicio propuesto por la
Subdireccién de Informatica. Asimismo, el PGD contiene
lineamientos para migracion, emulacién, refreshing y replicado de
datos los cuales son categorizados como de alta prioridad.

Plan Estratégico de Datos
Institucional — PEDI.

El PGD apropia lineamientos para la definicidn, gestién y proteccion
de datos.

Sistema Integrado de Gestion

El PGD se alinea con el SIG, a través del Proceso de Gestion
documental, procedimientos, manuales y guias
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