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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
- PGD-

INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO - ICT SAN GIL — SDER.

El Programa de Gestion documental PGD — ha sido propiciado desde la Ley 594/00 como
herramienta fundamental para el afianzamiento de los procesos archivisticos en las Entidades
Publicas y Privadas que cumplan funciones publicas, ya que a través de su estructura se pueden
evidenciar las fases de desarrollo de los documentos y su posterior utilizacion y articulacién con los
Sistema de Gestion Documental en la Entidad.

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil en aras de cumplir con la implementacion del Programa
de Gestion Documental (PGD), requiere de condiciones minimas para que la Entidad inicie el
desarrollo del Proceso de Gestion Documental Integrado. Viendo la necesidad de establecer las
directrices y politicas de Gestion Documental, que permita la definicion de los procedimientos,
estrategias y programa especificos, se utilizaran como referencia el Manual de Implementacion de un
Programa de Gestion Documental PGD1. Para identificar cada uno de los procedimientos y
documentos que declaren las politicas de la creacién, gestidn, administracion y conservacion de la
informacion de la Entidad.

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Santander, ha evaluado cada uno de los lineamientos y
en aras de construir su Primer Programa de Gestién Documental — PGD, dando con ello inicio a la
consolidacion del manejo documental que a futuro servira como referente para la investigacion y la
historia no solo de las areas misionales, sino de todo el municipio.

INTRODUCCION:

A partir de la 594 de 2000, en el Articulo 21, se emite la Instruccion de Crear el Plan de gestion
Documental — PGD, luego en el 2005 el Archivo General de la Nacion, elabora la Guia para la
Implementacién de un Programa de Gestion Documental, con el fin de orientar la elaboracion de este
documento. El Decreto 2609 de 2012 “Reglamenta el Titulo V de la Ley 59 de 2000, parcialmente los
Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado tanto publicas como privadas. Finalmente, el
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.1.5.10., en adelante se consolida el Decreto 2609 de 2012.

Este Documento contempla todos los elementos que conforman el PGD desde la metodologia y la
normatividad establecida, se desarroll6 a partir de un diagnéstico, la interaccién con la mision,
objetivos, metas estratégicas de la Entidad desarrollados en el Plan estratégico y el Plan de Accién
del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Santander, con el reconocimiento de lineamientos y
directrices sobre gestion Documental, planteamiento de actividades para ejecutar en el corto plazo
siguiente afio, medio plazo préximos dos afios y largo plazo préximos tres afios.

Es de resaltar que los documentos son vitales para el desarrollo de la gestién de la Entidad y apoya
en la toma de decisiones; evidencian transparencia de las actividades frente a los ciudadanos como
parte de las responsabilidades de los funcionarios y obligaciones de la Entidad frente al estado y su
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funcion archivistica. Por tal razén el Programa de Gestién Documental del INSTITUTO DE CULTURA
Y TURISMO DE SAN GIL SDER., es fundamental para la unificacibn de conceptos, y puesta en

conocimiento de las técnicas archivisticas, normas aplicables a la gestién documental, técnicas o
procedimientos aplicados desde la planeacion hasta la preservacion de los documentos de la Entidad.

Con la implementacion del PGD, en el INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE SAN GIL SDER.
Administrara los documentos de archivo para agregar valor a la gestion del conocimiento, apoyando
la eficacia, la eficiencia administrativa, la transparencia, y el modelo integrado de gestién de la
Entidad, propiciando un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones con la administracion electrénica, el gobierno electrénico y el gobierno abierto, para
finalmente salvaguardar la memoria institucional de la Entidad.

1. OBJETIVO GENERAL:

Implementar un Programa de Gestién Documental del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil
Sder., que permita estandarizar la manera de administrar, tratar y conservar la informacién que se
genera en la entidad, proporcionando seguridad, confianza, calidad y apoyo para la toma de
decisiones de manera oportuna, de tal manera que integrados a las estructuras de planeacion y
control garanticen la seguridad de la informacion, disposicion al ciudadano y la conservacion del
patrimonio documental de la Entidad.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

4+ Mejorar seguridad en el tratamiento de la informacion del Instituto de Cultura y Turismo de
San Gil Sder., teniendo en cuenta aspectos relacionados con la organizacion,
almacenamiento y manejo adecuado de la informacion.

4+ Destacar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en el Instituto de
Cultura y Turismo de San Gil Sder., en cumplimiento de sus funciones.

4+ Mejorar las condiciones de seguridad en el tratamiento de la informacién del Instituto,
teniendo en cuenta aspectos relacionados con la organizacion, almacenamiento y manejo
adecuado de la informacion.

4+ Propender por la correcta conservacién y preservacion del patrimonio documental y la
informacion institucional, con base en las directrices generales relacionadas con su
tratamiento desde su origen hasta su destino final, en cuanto a condiciones medio
ambientales, de manejo y custodia por parte de todos los funcionarios de la entidad, en los
espacios donde se encuentren almacenados.

4+ Normalizar la utilizaciéon de materiales, soportes y equipos de calidad que contribuyan con la
eficiencia administrativa y la preservacion del medio ambiente.

+ Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental.
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3. ALCANCE

Inicia en el momento de la recepcién de los documentos en la entidad, la asignacion y tramite por las
diferentes dependencias de la entidad a su destinatario, hasta su disposicion final, seguimiento y
evaluacion de la implementacién de las directrices y procesos técnicos de la misma, (Decreto 2609 de
2012 Ley 594 de 2000, articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011).

El Plan de Gestion Documental - PGD, es aplicable a todos los documentos INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO ICT DE SAN GIL SANTANDER, entiendo que se manejan diferentes soportes
en medios audiovisuales, métodos de conservacion para los medios electronicos con diferentes
formatos y en fisico (papel). De tal manera contempla de forma practica las politicas y los estandares
aplicables a los diferentes soportes de informacién de la Entidad. En conclusion, este programa sera
dirigido desde la Direccion General, Secretaria Ejecutiva, Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de Archivo; la implementacion sera liderada por el area de Planeacién o quien haga sus
veces y la Oficina de Gestion Documental del Instituto de Cultura y Turismo ICT San Gil Sder.

4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Institucién. Va dirigido a todas las areas administrativas,
funcionarios y contratistas que interactian en la gestién documental desde la creacion de la
informacion en diferentes soportes hasta su disposicion final.

El o los funcionarios tienen la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacidn de los documentos de archivo y es responsable de su organizacion y conservacion.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Los siguientes requisitos se hacen necesarios para llevar a cabo el desarrollo de PGD en el
INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE SAN GIL SANTANDER

5.1 MARCO NORMATIVO

En conocimiento al ordenamiento juridico para la Gestion Documental, el Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil Sder, aplica el marco normativo, para lo cual se definen las siguientes
directrices para la adopcion y formalizacion de los documentos y acciones que se deban
reglamentar.

 Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste elProceso de
Gestion Documental, seran aprobados por el Comité Interno de archivos de la institucion
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+ El Comité Interno de Archivo de la Entidad.

4+ Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante acto administrativo, los actos
que se requieran, para llevar a su obijetivo.

5.1.1. Normativos Externos

+ Ley 527 de 18 de agosto de 1999, "Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones".

+ Ley 597 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

+ Ley 594 de 2000. "LEY GENERAL DE ARCHIVOS". Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos privados. El Estado esta obligado a la creacion organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y a normatividad archivistica

+ Ley 734 de 2002. Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

+ Ley 962 de 2005. Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

+ Ley 1341 de 2009. Principios y conceptos de la Sociedad de la Informacién y la organizacién
de las TICS. Ley 1437 de 2011. Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, permite Procedimientos y tramites administrativos a través de medios
electronicos, permite a todas las personas actuar ante las autoridades utilizando medios
electronicos; exige el indice, foliado y expediente electrénico, permite actos administrativos y
notificaciones en medios electrénicos.

+ Ley 1471 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion la efectividad del control de la
gestién publica.

+ Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion la efectividad del control de la
gestién publica.

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

+ Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de la transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
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Articulo 15. Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la
entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa
de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccién, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones administrativas del
sujeto obligado. Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo
General de la Nacion y demas entidades competentes expidan en la materia.

Decretos

+ Decreto 1747 de 2000. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacién, los certificados y firmas digitales.

+ Decreto 3666 de 2004, "Por medio de la cual se consagra el Dia Nacional de los Archivos.

+ Decreto 019 de 2012. Ley Anti-tramites, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trAdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

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

+ Decreto 2478 de 2012. Lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la
gestion.

+ Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacién y la gestion.

+ Decreto 2609 de 2012 Articulo 22 de paragrafo 1. El Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de las Tecnologias, emitieron el 14 de noviembre de 2017 la guia que contiene los
elementos esenciales para que las entidades logren una adecuada gestién de documentos y
expedientes electrénicos de archivo.

+ Decreto 2693 de 2012. Establece lineamientos generales de la Estrategia se Gobierno en
linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente Las Leyes 1341 de 2009 y
1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

+ Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Derecho Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Acuerdos
= Acuerdo 07 de 1994. Archivo General de la Nacion. Reglamento General Archivos.

» Acuerdo 012 del 1995. Archivo General de la Nacion. Por el cual se modifica la parte
| del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos, Organos de
Direccioén, Coordinacion y Asesoria.

= Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos, Organos de
Direccién, Coordinacion y Asesoria.
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= Acuerdo 048 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del

capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

= Acuerdo 049 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 "Conservacion de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre
"condiciones de edificios y locales destinados a archivos".

+ Acuerdo 050 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VII "conservacién de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

+ Acuerdo 050 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VII "conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

+ Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. "Por el cual se establecen pautas para
la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas".

+ Acuerdo 038 de 2002. Archivo General de la Nacion. Regula el Formato Unico de Inventario
Documental.

+ Acuerdo 039 de 2002. Archivo General de la Nacion. Elaboracién y Aplicacién de las Tablas
de Retencion Documental.

+ Acuerdo 042 de 2002. Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el FUID.

£ Acuerdo 15 de 2003. Archivo General de la Nacién. Por el cual se adiciona un paragrafo al
articulo primero del

+ Acuerdo 041 de 2002.
+ Acuerdo 002 de 2004. Archivo General de la Nacién. Organizacién de Fondos Acumulados.

+ Acuerdo 004 de 2013. Archivo General de la Nacién. Por el cual se Reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de las
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

+ Acuerdo 05 de 2013. Archivo General de la Nacion. Establecen criterios basicos para
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen con funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

+ Acuerdo 002 de 2014. Archivo General de la Nacién. Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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Resoluciones.

4+ Resolucion 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacién Histérica al Archivo General de la Nacién.

+ Resolucion 181 de 2013. Archivo Gene General de la Nacién. Por la cual se establecen
normas de uso de las redes sociales.

Circulares:

+ Circular Externa 01 de 1997. Archivo General de la Nacién. Exhortaciéon al cumplimiento de la
legislaciéon basica sobre archivos en Colombia.

+ Circular Externa 07 de 2002. Archivo General de la Nacién. Organizacién y conservacion de
los documentos de archivos de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

+ Circular Externa 04 de 2003. Archivo General de la Nacién. Organizacion de Historias
Laborales.

+ Circular Externa 12 de 2004. Archivo General de la Naciéon. Orientaciones para el
cumplimiento de la Circular 004 de 2003 (Organizacién de las Historias Laborales).

+ Circular Externa 04 de 2010. Archivo General de la Nacién. estandares minimos en procesos
de administracién de archivos y gestion de documentos electrénicos.

+ Circular Externa 002 de 2012. Archivo General de la Naciéon. Adquisicién de herramientas
tecnolégicas de Gestion Documental.

+ Circular Externa 005 de 2012. Archivo General de la Nacion. Recomendaciones para llevar a
cabo procesos de digitalizacibn y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papeles.

+ Circular Externa 01 de 2013. Archivo General de la Nacion. Directrices para el cumplimiento e
implementacién del Decreto 2578 de 2012.

+ Circular Externa 03 de 2013. Archivo General de la Nacién. Reglamenta parcialmente el
Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

#+ Circular Externa 04 de 2013. Archivo General de la Nacion. Reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Directiva presidencial

+ Directiva presidencial 004 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de politica cero
papeles en la administracion publica.
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+ Directiva Presidencia nimero 7 del 1 del primero de octubre de 2018. Todos los ministros y
directores de departamentos administrativos extenderan invitacién a los ciudadanos, gremios
de Entidad gremios, comerciantes y organizaciones sociales de su sector, para que en un
término maximo de treinta (30) dias calendario, contados a partir de la expedicion de la
presente Directiva, remitan la relacion de tramites, normas que consideren en desuso y
normas o tramites de alto impacto sobre los que proponen ajustes, supresiones,
modificaciones o sugerencias para convertirlos en electrénicos, de manera que se faciliten las
actuaciones de las personas ante las autoridades, se promueva la eficacia y eficiencia de las
funciones de la administracion.

Otros

+ Guia No. 1 CERO PAPEL en la Administracién Publica, buenas practicas para reducir el
papel. Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el
Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

+ Guia No. 2 PRIMEROS PASOS Como comenzar una estrategia de cero papeles en su
entidad. Ministerio de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion, Alta Consejeria para el
Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

+ Guia No. 3 DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Ministerio de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

4+ Guia No. 4 EXPEDIENTE ELECTRONICO. Ministerio de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

4+ Guia No. 5 DIGITALIZACION CERTIFICADA DE DOCUMENTOS. Ministerio de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia
Administrativa.

+ Guia No. 6 SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Ministerio de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la
Eficiencia Administrativa.

+ Guia No. 7 SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Ministerio de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion y Archivo General de la Nacion.

ESTRATEGIA DEL PLAN GESTION DOCUMENTAL:

Se compromete a garantizar la preservacién de los documentos fisicos y electrénicos articulados con
los planes y programas de los Sistemas de Gestién y del PGD en todas las oficinas de la entidad, en
concordancia con la Politica Cero Papel y llevando los procesos archivisticos acordes a la
informaciéon, como lo contempla la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y la demas
normatividad que se requiera.

DEFINICION DE TERMINOS:
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Documento de archivo: Un documento de archivo es un instrumento de caracter contemporaneo
gue es creado por individuos y organizaciones en el desarrollo de sus actividades, con el transcurrir
del tiempo estos documentos se convertiran en una ventana que nos permitird tener acceso a los
eventos ocurridos en el pasado.

Son los documentos, fisicos o electronicos que en determinadas circunstancias de su creacién
constituyen elementos de prueba o de informacién, producidos o recibidos por personas, publicas o
privadas fisicas o juridicas.

- Expediente: Es el conjunto de documentos producidos o recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservar manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Es también un conjunto de documentos relacionados con un tema especifico que se conservan de
manera continua, segun el uso, tiempo y disposicion.

- Tablas de Retencion Documental: Son un listado de series documentales, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigha el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Es un instrumento archivistico que facilita la clasificacion documental en concordancia con la
estructura funcional de la entidad en ella se indica los criterios de retencion y disposicion final de
acuerdo a la valoracion asignada a cada documento.

- Ciclo Vital del Documento: Son los diferentes procesos de gestion documental en cada una de sus
fases o etapas, estas comprenden desde su produccidn, recepcion en los archivos de gestion, hasta
su disposicion final, ya que se integre de forma permanente o transitoria a un archivo, os e elimine de
conformidad al resultado del proceso de valoracion.

Todo documento tiene un ciclo vital, este corresponde a etapas relacionadas con la permanencia en
cada uno de los tres tipos de archivo que debe tener cada instituciéon en sus distintas dependencias.

Archivo de Gestion o Activos: son los documentos con vigencia informativa porque su produccion
es actual, es el de constante consulta.

Archivos Intermedios o Inactivos: Archivo Central: documentos con baja consulta, pero pueden
llegar a cubrir una necesidad testimonial o de apoyo en la toma de decisiones.

Archivos Historicos: los documentos del archivo histérico son aquellos que por su valor para la
investigacion, la ciencia y la cultura son de conservacion permanente, se deben custodias y
conservar, porque forman parte de las memorias de la Institucion.

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION HISTORICO

VALORES
PRIMARIOS

VALORES
SECUNDARIOS
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6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder, implementara los procesos de gestion documental
encaminados a la administracién electrénica y fisica de los documentos, aplicado las nuevas
tecnologias de la informacion que permitan fortalecer la planeacién, organizacién, tramites vy
estratégica de los procesos, con el fin de consolidar la Gestion Documental desde la armonizacion de
las normas vigentes y la planeacién institucional, garantizando la recuperacion, preservacion,
almacenamiento, garantizando la seguridad de la informacion, priorizando con esto la transparencia
de los actos administrativos y la atencién oportuna a los requerimientos de los ciudadanos.

5.2 ECONOMICOS

Para progreso del Programa de Gestion Documental, el Instituto de Cultura y turismo de San Gil
Santander, requiere de recursos suficientes para su implementacion de los siguientes:

Establecer anualmente las partidas presupuestales que se requieren para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestién Documental.
. Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la implementacién del Programa de
Gestion Documental, para poder llevar a cabo
. Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos necesarios para fortalecer al
personal involucrado en el proceso de Gestion Documental, donde se genere una cultura en cada uno
de sus funcionarios para la preservacion, conservacion y cuidado de la informacion.

El Programa de Gestion Documental INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE SAN GIL SDER. Se
desarrollara con recursos propios de la Entidad, garantizando la implementacion anual de las metas
establecidas, de tal manera que se dara prioridad atender aquellas actividades trazadas en el Plan
Gestion Documental - PGD, las cuales se articulan en los diferentes planes establecidos en el PINAR.
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5.3 ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la Gestion Documental con sus respectivas
actividades, el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder., debe contar con la siguiente
estructura:

Infraestructura: Apropiada para la produccion, recepcion y el almacenamiento de la informacion o
documentacion.

Recurso Humano: Disposicion de un equipo de apoyo para ejecutar las fases de implementacion del
Plan Gestion Documental y para apoyar la Gestién Documental.

Plan de Adquisiciones: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad debe realizar se
necesita cubrir con personal de planta.

Capacitacion: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion de la Entidad, las teméticas
gue se requieran para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental, de
manera que se pueda crear cultura para realizar este proceso.

5.4 TECNOLOGICOS

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Santander ICT, se proveera de los siguientes recursos
tecnologicos:
Software EXCEL creada exclusivamente con los lineamientos para este programa.

Correo electronico: sefalado de uso exclusivo para este fin.

Pagina web, espacio dedicado a la publicacion de los lineamientos para la consulta de la informacién
gue reposa en la entidad.

El Instituto de Cultura Y Turismo de San Gil Santander se proyectara en mejorar las herramientas
tecnolégicas para realizar una mejora en los procesos de Gestion Documental, con la implementacion
de un sistema documental electrénico, buscando agrupar las tareas y necesidades del area del
archivo optimizando la trazabilidad de los documentos desde que ingresan hasta su disposicién final.
Asi mismo se debe adelantar de manera graduar la actualizacion de los procedimientos, logrando de
la unicidad entre documentos y expedientes, cumpliendo con la normativa de la conservacion
documental.

5.5 GESTION DEL CAMBIO

La Direccion General, la Secretaria de Planeacion o quien haga sus veces con el Comité Institucional
de Gestidn del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder. Desarrollara estrategias que generen
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una cultura de Gestién Documental. De manera que se logre generar conciencia en los funcionarios y
contratistas con respecto a los procedimientos y normatividad; destacando asi la importancia del
manejo de documentos.

Es indispensable establecer una comunicacion asertiva para propiciar ambientes sanos en los que se
puedan llevar a cabo la accion o solucién segln sea el respectivo caso:

1. Establecer jornadas con las oficinas que hacen parte de Instituto de Cultura y Turismo con el fin de
realizar un acompafiamiento a cada Oficina con respecto al proceso de Archivo de Gestién y demas
Instrumentos Archivisticos, dando cumplimiento al Manual de Procedimiento de la entidad.

2. Promover mediante cada oficina del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, la Planeacion,
organizacién, ejecucion y gestiéon de los procesos de manera ordenada manteniendo un flujo de
informacioén que genere continuidad a la actualizacién del Plan Gestion Documental.

3. Disefiar y/o formular de manera sencilla y eficaz en la que los funcionarios y contratistas de manera
innovadora logren recordar los aspectos relevantes para llevar a cabo los procedimientos de la
gestién documental como lo contempla las TVD y las TRD de la Institucién.

Todas las actividades se realizaran en forma planeada y sus resultados seran evaluados y
socializados con el Comité de Archivo de la entidad.

Asimismo, las actividades realizadas de la gestién archivisticas, seran objeto de inclusién en el
manual de funciones y competencias labores del Instituto.

7. PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En él se analizaron los principios de Gestion documental en la Institucién de los documentos del
Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder.

a) Economia: los recursos designados a la gestién documental deben ser en pro de contribuir a la
ejecucion de los programas a ejecutar, siempre valorando los costos y beneficios de cada proceso.

b) Planeacion: conjunto de actividades dirigidas a la creacion de los documentos debe estar
precedida del andlisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia,
con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un
documento.

c) Eficiencia: para cumplir con los objetivos determinados en los planes se debera optimizarse la
produccion de los documentos y realizarse Unicamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de una funcién o proceso.

d) Control y seguimiento: Se debe realizar un acompafamiento periédico a las areas, donde se
logre evidenciar un control de los procesos de los documentos que se reciben y archivan segun lo
establecido por la norma, siempre verificando el cumplimiento de la de Cero Papel.

e) Oportunidad: Aprovechar los recursos tecnolégicos y las herramientas archivisticas existentes
para brindar un mejor servicio de consulta, ademas de su uso segun sean las necesidades del
personal autorizado.
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f) Transparencia: Aplicar la normatividad de transparencia ley 1712 de 2014 y la estrategia de
gobierno en linea en el método archivistico, administracién, gestion y tramite de la documentacion
para los sistemas de informacion de la entidad.

g) Disponibilidad: Se debe garantizar que los documentos independientemente de su medio de
creacion (digital, fisico) deben tener disponibilidad, confiabilidad, autenticidad cuando sea necesario.

h) Agrupacion: Se Implementaran las buenas practicas archivisticas de los documentos de archivo
en series, subseries y expedientes, manteniendo siempre las relaciones dentro de un mismo tramite.
j) Proteccion del medio ambiente: Con el fin de disminuir insumos y papel, el Instituto de cultura y
Turismo de San Gil Sder, aplica como parte de la politica de Gestion documental Resolucion 2074 de
2016, politicas de buenas practicas del uso del papel para minimizar impactos en el medio ambiente y
dar cumplimiento a la Estrategia de Cero Papel creada por el Gobierno Nacional.

[) Coordinacién y acceso: Las dependencias y/o areas designadas como funcionales dentro de la
estructura organica del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder., con el fin de garantizar la no
duplicidad de los documentos archivo como parte de la aplicacion de las buenas practicas del uso del
papel, deberan proceder coordinadamente en cuanto al acceso y el manejo de la informacion.

m) Cultura Archivistica: Desde la Secretaria General, la Oficina de Planeacién o quien haga sus
veces y el encargado de Archivo, los responsables de Gestion Documental que lideran la
administracion de la informacién en la Entidad deberan colaborar en la sensibilizacion del personal a
cargo frente a la importancia y valor de los archivos en la Entidad, formando parte funcional en los
programas de difusidon de normas, instrumentos archivisticos en el marco de la implementacion de la
Gestion del Cambio.

n) Modernizacion: El encargado de Archivo propiciaran el fortalecimiento de la funcién archivistica
dentro de la Entidad, apoyandose en la normativa vigente del estado colombiano y la implementacién
de nuevas tecnologias informaticas y comunicacion.

p) Orientacién al Ciudadano: El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder, contara dentro de las
estratégicas institucionales con un proceso sistematizado de PQRS con el fin de facilitar los servicios
en linea al ciudadano.

g) Neutralidad Tecnoldgica: el Instituto de Cultura y Turismo contara con conceptos de organismos
competentes en gestion documental, podra adoptar libremente tecnologias de informacion y
comunicacién que fomenten la eficiente prestacién de servicios y contenidos al ciudadano. La Entidad
garantiza la proteccion de la informacion y los datos personales en los diferentes procesos de la
Gestion documental. Proteccion de la Informacion: En atencion a la Ley de Habeas Data (Ley 1581
del 17 de octubre de 2012) y la ley de transparencia de la informacién (Ley 1712 del 06 de marzo de
2014).

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder, se compromete a implementar buenas practicas de
gestion documental que permitan la correcta y eficiente gestién de sus documentos e informacion
independientemente de su soporte, para ello reconoce la importancia de los documentos que produce
y los identifica como evidencia fundamental de los procesos institucionales y materia para la toma de
decisiones basadas en antecedentes; ,garantizara en todo momento la integridad, autenticidad,
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veracidad y fidelidad de la informacion bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite,
gestién, conservacioén, preservacion y disposicion incorporando nuevas tecnologias de la informacién
y comunicacién que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los
usuarios internos y externos.

La Entidad reconoce que sus documentos son una fuente histérica de informacién y forman parte del
patrimonio cultural de la nacion, protegiendo en sus archivos documentos histéricos tanto en fisico,
electronico y audio visuales, contenidos en medios magnéticos y 6pticos que dispone de informacion,
siendo esta del Patrimonio Documental del Departamento de Santander o de la Nacion, los cuales
contienen informacién de importancia para la cultura, la ciencia, historia y el interés publico del pais,
con valor histdrico, simbdlico y estético, por lo cual se compromete a desarrollar planes en torno a los
procesos de: organizacion, documentacion, acceso, recuperacién, rescate, investigacion,
conservacion, preservacion y apropiacion que

Recuperacion, rescate, organizacion, conservacion, preservacion, documentacion, circulacion,
acceso, valoracion, investigacién y apropiacion que reconozcan una correcta gestion de la entidad.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental — PGD, contiene las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la
entidad en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su tramite, utilizaciéon, conservacion, preservacién y consulta; cuyos lineamientos estan
articulados con la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

8.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Planeacion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, andlisis diplomético y su registro en el sistema de gestion documental.

Objetivo: Establecer actividades que estén acordes a la caracterizacién de la planeacion,
creacion y andlisis de los documentos archivisticos del Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil; logrando el cumplimiento adecuado con el margen legal, funcional, técnico y administrativo
de la Gestion Documental.

Alcance: El proceso de planeacion documental serd aplicable a los documentos internos y
externos generados por el Instituto.

TIPO
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar REQUISITO

A L‘FT

La Administracion documental de la entidad se
efectla bajos los parametros establecidos en: X | X| X

En este marconormativo y siguiendo las
disposiciones, manuales, guias y demas,
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Administracion
Documental

emanadas del Archivo General de la Nacién, se
desarrollaran las siguientes actividades.

e Se deberan mantener actualizados los instrumentos
archivisticos y/o documentos generados en el
INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE SAN GIL
SDER. o0 cada vez que surjan cambio organico
funcionales.

e Deberan mantenerse publicados en la pagina Web los
instrumentos archivisticos y/o documentos generados
en la Entidad para el desarrollo de las funciones de
gestion documental.

e Los lideres de procesos deberdn solicitar
capacitaciones, creacion y/o eliminacion de cuentas de
los funcionarios que haran uso del Sistema de Gestion
Documental.

e Como parte del proceso de actualizacion de los
instrumentos archivisticos y ajustes que se requieran
realizar el Sistema de Gestion Documental, lo
funcionarios de la Entidad deberdn notificar cualquier
cambio que se realice frente a las responsabilidades en
la administracién de documentos o administracion de la
herramienta.

e Los funcionarios deberan atender las fechas y
proceso establecido en el Programa de Transferencias
Documentales para agendar la entrega del archivo de
gestién al archivo central de la Entidad.

Directrices
parala
creacion y
disefio de
documentos

e Disefio y estandarizacion de formatos,
formularios,

Registrados en el Modelo Estandar de Control Interno
MECI y en el Manual de Procedimiento de la
Institucion.

De acuerdo a las caracteristicas de cada tipo
documental encaminados a la produccion 'y
valoracién documental.

e Definir criterios para el registro creacién y control
de circulares

Sistema de Gestion de
Documentos

¢ Disefiar e implementar un Sistema de Gestién

de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que
garantice la normalizacion y correcta gestion y
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Electrénicos deArchivo
- SGDEA

preservacion de los documentos electronicos durante
el ciclo de vida de los documentos y los plazos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental —
TRD.

e Automatizacion de formas, formatos vy
formularios

Tipo de requisito;: A= Administrativo. L= Legal. F= Funcional. T= Tecnoldgico

8.2. PRODUCCION

Produccién.

esperados.

Son las Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad area de competente del tramite, proceso en el que actla y los resultados

Alcance: Abarca toda la creacién y estructuracion de documentos desde cualquier oficina del Instituto,
desde su elaboracién hasta su disposicion final.

Aspecto/criterio

Actividades a Desarrollar

TIPO DE
REQUISITOS

L

F[ T

Registry de Documents

para la

preservaciones, recomendaciones sobre la calidad
del papel, tinta, soporte y medio. El Sistema de
Gestion de comunicaciones en que se defina las
archivos oficiales enviadas, memorando y circulares.
(Manual de Procedimiento).

documentos

e Definir la estructura interna para los mensajes

medios

e Documentar un manual que contenga la guia

Elaboracion y control de documentos, ge establezca
los criterios generales para orientar la elaboracion de
documentos, una guia para su conservacién y

pautas para su elaboracion de comunicaciones y

e Definir los metadatos minimos de los

datos a través de correo electronico, redes y otros

formularios,

e Disefio y estandarizacion de formatos,

Registrados en el Modelo Estandar de Control
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Directrices Interno MECI y en el Manual de Procedimiento de la
para la Institucion.
creacién y De acuerdo a las caracteristicas de cada tipo
disefio de documental encaminados a la producciéon vy
documentos valoracién documental.

e Definir criterios para el registro creacion y control
de circulares

e Diseflar e implementar un Sistema de Gestion

de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA que
garantice la normalizaciébn y correcta gestion y
preservacion de los documentos electrénicos durante

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo -

SGDEA el ciclo de vida de los documentos y los plazos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental
— TRD.

e Automatizacibon de formas, formatos vy
formularios

e Diseflar procedimiento denominado Produccior

documental” que sera registrado en el manual dg x | x | x X

procesos y procedimientos del MECI.

Forma de o Definir el procedimiento para garantizar la
produccion o trazabilidad y almacenamiento de los documentos
ingreso digitales que sirvan como soporte para dar

testimonio de las actuaciones de la entidad y para
fines probatorios entre otros-

eDefinir los lineamientos para la produccion dedatos
abiertos de la entidad.

8.3. ORGANIZACION:

ORGANIZACION
Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
Objetivo: Detallar de forma explicita las operaciones técnicas de la organizacién de los documentos
fisicos y electrénicos mediante una clasificaciéon y descripcion documental que genere una recuperacion
eficiente a cualquier documento existente en el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder.
Alcance: Contempla todas las actividades de organizacion y clasificacion de los documentos producidos,
ademas de cualquier soporte generado por los funcionarios de Cultura y Turismo de San Gil Sder.
Politicas de Organizacién de los Documentos

. | | TIPO DE
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Actividades a Desarrollar

Registro de Documentos

La organizacion de archivos de gestion y central se
realizara de acuerdo con el Manual de Aplicacién de
TRD y Organizacion de archivos.

Todos los funcionarios de la Entidad son
responsables de la adecuada organizacion y
conservacion de los archivos de la Entidad, segun
Acuerdo 038-2002 Responsabilidad del funcionario
frente a los documentos y archivos.

. Para la organizacién de los documentos electrénicos
de archivos debe atenderse el Modelo de Requisitos
para la gestion de documentos electrénicos emitido del
A.G.N el 3 de abril de 2017.

. Todo funcionario del Instituto de Cultura y Turismo de
San Gil Sder. debe atender el plan de capacitaciones
de Gestién Documental

. Elaborar los lineamientos, directrices y politicas para
el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo, de acuerdo a las directrices establecidas por el
AGN para transferir documentos electronicos de
archivo asegurando su integridad, autenticidad,
preservacién y consulta a largo plazo.

. Elaborar directrices para la transferencia documental
en otros soportes (Fotografias, videos, audios y otros.

Distribucién

Establecer directrices para la distribucion de
documentos y para el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el AGN,
conteniendo los métodos y la periodicidad de
migracién, con el fin de prevenir la degradacion
o pérdida de informacién, asegurando el sostenimiento
de las caracteristicas decontenido de los documentos.

Acceso y consulta

. Actualizar, documentar el procedimiento para acceso
y consulta de expedientes fisicos electrénicos
estableciendo  elementos de descripcion de
documentos fisicos y los metadato que permitan
acceder y consultar a la informacién, conservacion.

Control y
Seguimiento

. Confrontar la aplicacion de la ordenacidn, descripcién
y clasificacion de los expedientes objeto de
transferencia y los embalajes o empaques para las
transferencias documentales.

REQUISITOS
L] F[ T
X |[x |x
X |[x |x
X |[x |x
X |[x |x
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Disposicion de los documentos.
La disposicion final de los documentos del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder, se realiza,
con miras a su preservacion temporal, permanente o su eliminacién de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y los
procedimientos para cada uno de los métodos de disposicidbn documental.
N TIPO DE
Aspectolcriterioo Actividades a Desarrollar REQUISITOS
A L F T
) . Documentar y actualizar un procedimiento
Registro ~ de Disposicién de documentos y su registro en el MECI | X
documentos institucional y el manual de procedimiento
Distribucién . Seleccion de documentacion de acuerdo a
Finalizacion del periodo de retencién en la TRD.
Registrar los procedimientos de disposicion final
aplicados a los documentos fisicos y electrénicos que
genere el Instituto.
Conservacion Total o Clasificacion de la Documentacion de acuerdo a
Digitalizacién finalizacion del periodo de retencién que contenga en X X
la TRD
Control y Seguimiento Elaborar y registrar los procedimientos de
Disposiciéon Final aplicados a documentos fisicos y X X X
electrénicos que produce la institucion.
Eliminacién Elaborar técnicas y procedimientos para la
eliminacién de documentos, segun lo establecido en el x | x X X
comité y de acuerdo métodos de destruccion,
acatando la normatividad y directrices del AGN.

8.5. PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Preservacién a Largo Plazo: Acciones definidas por la Entidad, para garantizar la preservacion en el
tiempo de los documentos durante su gestion, independientemente de su soporte, medio y forma de
registro o almacenamiento, en el marco de gestion documental del Instituto de Cultura y Turismo de
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San Gil Sder.

Objetivo: Ejecutar acciones que mantengan la integridad fisica y funcional de los documentos articulado
con el Sistema Integrado de Conservaciéon-SIC de forma que sea aplicado en los expedientes generando
Su preservacién y conservacion en el tiempo.

Alcance: Implementado para todos los documentos de Archivos de Gestidn, Central e Histérica del
Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Santander

Politicas de preservacion a largo plazo de los documentos

A tolcriteri TIPO DE
spectoicritenio Actividades a Desarrollar REQUISITOS
A L F T
Sistema Integrado de . Disefiar e implementar el Plan de Preservacion Digital
Conservacion a Largo Plazo.

. Elaborar e Implementar el Plan de Documentacion
Documental.

. Disefar procedimientos “Conservacion Documental” y
Preservacion Digital” a largo plazo.

Elaborar un plan de conservacién documental que
contenga programas de conservacion preventiva.

Seguridad de . Disefio e implementaciéon de politicas de seguridad
Informacion de la informacion durante el ciclo de vital de los |y |y X X
documentos.
Avalar la normalizacién, correcta gestion,
Requisitos para Salvaguarda, integridad y preservacién de x| x X X
Preservacion y documentos electrénicos en su ciclo vital y plazos
Conservacion de contenidos en las tablas de Retencion Documental
Documentos TRD, disefio e implementacion del sistema de
Electronicos de Archivo. gestibn documental electréonicos de archivo y

preservacion de los documentos electrénicos durante
su ciclo de vida.

Implementar lineamientos para la conversion o
migracion de documentos electronicos de archivos, | X | X X X
teniendo como referente el marco del AGN y su
normatividad.

Requisitos para
preservacion a
largo plazo.

8.6. VALORACION:

Valoracion. Los criterios de valoracion documental del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder,
estan basados en el cumplimiento de las normas establecidas, el andlisis de la documentacién, en
relacién con sus valores primarios y secundarios, determinando las operaciones técnicas que permitan
determinar el destino final de los documentos y su importancia para la historia, la ciencia y la cultura de
la Entidad.

Objetivo: Determinar técnicas para establecer los valores primarios y secundarios de los documentos,
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con el fin de identificar las diferentes fases del archivo y determinar su destino final para su eliminacién o
conservacion temporal o definitiva.

Alcance: Implanta desde la planificacion y creacion documental, los valores primarios y secundarios de
los documentos, con propdsitos a ser preservados y/o eliminados del archivo total de la Entidad. Segun
las Politicas de Valoracion documental.

Propésito:

EvallGe las caracteristicas documentales y las condiciones técnicas de produccion de los documentos
fisicos y electrénicos para decidir su conservacion total.

Analice los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
Entidad para determinar criterios de valoracion.

Revise la produccion documental de las areas en términos cuantitativos y cualitativos para identificar los
documentos que tienen valores primarios y secundarios.

Tenga en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo de la entidad para definir los valores
primarios y secundarios de las reducciones fisico-electrénicas del archivo.

Analice la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacién sobre la historia y genealogia institucional como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.

TIPO DE
Actividades a Desarrollar REQUISITOS

A L F T

Aspecto/criterioo

Directrices Generales . Aacordar las directrices para la valoracién
documental de la Entidad, a partir de:

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

. Elaborar sistemas que permiten garantizar la imagen
corporativa, unicidad en el disefio de documentos,
condiciones técnicas de produccion de los
documentos fisicos y electronicos para decidir si se
conservar en forma definitiva o temporal.

Efectuar criterios de Valoracion documental a partir
de los volimenes documentales que produce la
Entidad, para determinar si hay duplicidad en la
produccion documental.

. Realizar los andlisis estadisticos de los voliimenes
de consulta de las distintas series.

8.7 GESTION Y TRAMITE

Objetivo: Desarrollar las medidas necesarias para el registro y vinculacién de un tramite, asi como su
respectiva disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta, control y seguimiento de los
documentos que gestiona el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder.
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Alcance: Realiza el seguimiento a la respuesta de las comunicaciones oficiales hasta obtener dicha
resolucién de los documentos producidos y recibidos el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil

Sder. Dando cumplimiento a sus funciones.

Politicas de Tramite de los Documentos

e Todas las comunicaciones del Instituto de Cultura y turismo de San Gil Sder. Deben ser
registradas, tramitadas y gestionadas a través de la unidad de Correspondencia y los sistemas
tecnologicos que debe implementar la entidad con los documentos fisicos como electrénicos.

e Todas las actuaciones administrativas emitidas a través del SGDEA son responsabilidad del
funcionario duefio del usuario registrado en el aplicativo.

e El SGDEA garantiza la recuperacion y consulta de las comunicaciones radicadas y tramitadas con
el fin de evitar la impresion de las mismas.

e Las solicitudes de préstamo de documentos que se encuentren en los Archivos de Gestion
centralizados o Archivo Central se deben de realizar mediante la plataforma y/o planilla de préstamos
de documentos, implementada en el manual de procedimiento de la Institucion.

e Cuando se realice el préstamo de un documento que se encuentre Unicamente en medio fisico, el
préstamo se registra en la planilla de control de préstamo de documentos del area de Gestion
Documental.

¢ El tiempo maximo de préstamo de los archivos que se encuentren en medio fisicos, es de 10 dias.
Todo documento de archivo que al momento de la devolucién se evidencie dafo, deterioro,
mutilacion, alteraciones en su contenido, seran reportadas inmediatamente por escrito en medio de
correo electrénico al responsable de recurso humano, Control Interno y a la oficina de Planeacién o
guien haga su veces de la entidad, con el fin que se inicie la investigacion correspondiente y se tomen
las acciones disciplinarias a que haya lugar.

é.8 TRANSFERENCIA

Objetivo: Realizar la respectiva remision de la documentacion existente en archivos a los archivos de
gestién al central y seguidamente al historico basado en las Tablas De Retencién Documental (TRD)
y Las De Valoracion Documental (TVD).

Alcance: Iniciando con una respectiva elaboracién cronolégica de transferencias y terminando con el
envio a tiempo de la documentacién al archivo central e histérico, cumpliendo debidamente con la
normatividad del AGN y de las TRD de la Institucion.

Politicas de transferencias de los documentos:
Es importante la aplicacién de las politicas de Organizacion y Transferencia de los documentos para
dar continuidad a la Gestién Documental del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Santander.

Los instrumentos:

Tablas de Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion documental: son las herramientas
documentales de las cuales se generara el cronograma de transferencias (primarias, secundarias) y
definiran la disposicion final de los documentos. Este seguimiento se realizara a través del sistema
creando alertas que indiquen cuando se realizard la del archivo de Gestion, al Archivo Central
(primaria) o del Central al Historico (secundaria) o disposicion
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Las transferencias primarias: se ejecutardn una (1) vez al afio por oficina productora y las
secundarias segun lo dispuesto en la Tabla de Valoracién Documental o Las Tablas De Retencién
Documental.

El Sistema de Gestion Documental - SGD: debe generar el Formato Unico de Inventario
Documental para la realizar la transferencia primaria, secundaria, disposicién final y el acta respectiva
para las transferencias secundarias. El proceso de transferencia documental tiene por objeto adoptar
dentro de entidad operaciones para transferir los documentos durante las fases de archivo verificando
la estructura, la validacion del inventario y su tiempo de retencion.

9. FASES DE IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental en el Instituto de Cultura y Turismo de
San Gil Sder., se divide en tres grandes fases: ejecucién, seguimiento y mejora del mismo.

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder, por medio de su Comité Interno de Archivo, la
Oficina de Planeacion o quien haga sus veces y la oficina de Archivos, tiene la responsabilidad de
establecer a corto, mediano y/o largo plazo, la implementacion del Programa de Gestion
Documental Institucional, determinando las fases necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del
Plan Estratégico y el Plan Operativo.

Para el desarrollo del Plan Gestién Documental - PGD se establecen las siguientes fases:

9.1. FASE DE ELABORACION

Elabora: Comité Interno de archivo, oficina de Planeacién o quien haga sus veces con el apoyo
de la Oficina de Control Interno y la oficina de Archivo.

Revisa: Secretaria de planeacién, Oficina de Control

Interno.Aprueba: Comité Interno de Archivo.

Para llevar a cabo las fases de implementacion del PGD en el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil Sder, se establecen actividades y metas a corto, mediano y largo plazo con el fin de crear una
mejora continua en los procesos propios de la Entidad y su Gestion de Informacion.

+ Corto plazo: Hasta un (1) afio
+ Mediano plazo: desde uno (1) a dos (2) afios
+ Largo Plazo: De tres (3) afios en adelante.

CRONOGRAMA

DICIEMBRE 2022 ENERO 2023 MARZO 2023

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S22 S3 sS4
Formulacion X X

Elaboraciéon del PGD

TEMA
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Socializacion PDG X X X X X

9.1. Fase de ejecucién y puesta en marcha

Son las actividades y estrategias que garantizaran el éxito de la implementacién y puesta en
marcha del Plan Gestion Documental, iniciando por las acciones adecuadas a la divulgacion de los
aspectos técnicos y metodolégicos del Programa en cada uno de las dependencias de la entidad.

En la etapa de ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental — PGD, se
establecio el cronograma de implementacion.

9.2 Fase de seguimiento

Hace referencia al proceso de monitoreo y andlisis permanente del Plan Gestién Documental, todo
lo relacionado en acciones de revision, evaluacién y retroalimentacion de la gestion documental de
la Entidad.

El ciclo de seguimiento, se realizara bajo el esquema de revisidon, monitoreo y analisis permanente
del Programa de Gestién Documental — PGD.

9.3 Fase de mejora.

Este proceso tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestién Documental
en el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, en disposicion continua y permanente de
innovacion, desarrollo y actualizacion, realizandose a través de la Oficina de Planeacion y la
Secretaria General, coordinard la consolidacion y ejecucion de planes de mejora que se formulen
por las diferentes oficinas de la entidad.

10. PROGRAMAS ESPECIFICOS:

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil Sder., implementara los siguientes programas de
gestién documental:

10.1 Programa de Documentos Vitales o esenciales:

Objetivo del Programa: Definir las politicas para identificar, proteger y conservar los documentos
gue contienen informacioén vital, para que la Entidad, pueda continuar con sus funciones esenciales
durante y después de un desastre.

Actividades a Realizar:

1. Identificar los documentos vitales y esenciales de la Entidad.

2. Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad.

3. Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento vy
preservacion para los Documentos Vitales.

Ernail:
turismo@sangil.gov.co
Tel: 7244517
Calle 12 Mo 10-31




' CULTURAY

MUNICIPIO DE
TURISMO SAN GIL

Hermes Ortiz Rodriguez
Alcalde

4. Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Documentos Vitales o
Esenciales.

5. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma
definido y las fases de implementacion del Plan Gestion Documental - PGD.

10.2 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos:

Objetivo del Programa: Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacion del Plan Gestion Documental.

Actividades a Realizar:

1. Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el cronograma definido y
las fases de implementacion del Plan Gestion Documental.

2. Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno de los procesos de la gestion
documental o ciclos vitales de los documentos (produccidn, gestidon y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion).

3. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa.
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