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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Dando cumplimiento a lo estipulado en  la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia;  Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos Art. 21, el cual establece que “las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos.”; el Decreto 1080 de 2015, Art. 2.8.2.5.10, el cual obliga al Instituto a formular y documentar un Programa de Gestión Documental a corto, mediano y largo plazo. Este instrumento archivístico, establece los procedimientos de la gestión documental, encaminados a la organización y conservación de los documentos producidos y recibidos desde su origen hasta su destino final, que permita la seguridad, preservación y acceso a la información, el cual le dará un valor de activo y apoyara en la adquisición de nuevos conocimientos, como componente de la memoria institucional.

Este instrumento archivístico, establece los procesos de gestión documental a ejecutar desde mayo de 2023 hasta diciembre de 2025, lo cual permitirá articular la gestión documental con los demás sistemas del Instituto y direccionamiento estratégico, y sea incorporado en el Plan estratégico de la vigencia 2024-2027.

El documento contiene la siguiente estructura: alcance, público a quien va dirigido, requerimientos para el desarrollo, las actividades específicas en el desarrollo de los procesos. De igual manera se anexa el cronograma de trabajo y el programa de documentos específicos y documentos electrónicos.

1.2 ALCANCE

El Programa de Gestión Documental 2023-2025, inicia con el análisis de la información registrada en el diagnóstico de archivo y gestión documental, estableciendo actividades en cada uno de los ocho procesos (planeación, producción, gestión y tramite, organización, transferencias, disposición, preservación y valoración), planificadas a corto (un año), mediano (de 2 años) y largo plazo (3 y 4 años), para dar respuesta a las necesidades identificadas y termina con el seguimiento a las oportunidades de mejora que se presenten.  El programa de gestión documental es responsabilidad de la Secretaria General y la implementación estará liderada por Proceso Recursos Físicos, Apoyo Logístico,  Archivo. 

El proceso de gestión documental se desarrollará en el marco de ejecución del Plan de Acción del PINAR y las actividades que se ejecutaran durante el segundo semestre del año 2023, están propuestas en el cronograma de implementación.

1.3 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este documento está dirigido a la Junta Directiva, a la Alta Dirección, Comité de Archivo, a los funcionarios y contratistas, quienes harán parte de la implementación y evaluarán el cumplimiento de las metas propuestas a corto plazo.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.1. Normativos

El IDSN fundamenta la gestión documental en el cumplimiento de la siguiente normatividad y estándares nacionales:

NORMA

DESCRIPCION

Ley 594 de 2000

Ley general de archivos

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales
Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002

Que el artículo 15 de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores públicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregarán los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a 
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación, sin que ello implique la exoneración de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA. Directiva Presidencial 04 de 2012

Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Política Cero Papel en la Administración Pública.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 049 de 2000

Conservación de documentos

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 de 2002
Por el cual se establecen los criterios de organización de los archivos de gestión de las entidades públicas y privadas que cumplan funciones públicas, se regula el inventario documental

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 02 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios básicos para la creación, conformación, organización, control y consulta de expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

ICONTEC 
Internacional
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000:2015. Sistemas de Gestión de la Calidad. 7.5 Información documentada
ICONTEC.  
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 27001-2015. Sistema de Gestión de Seguridad de la Información
ICONTEC

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489-1:2010, Gestión de Documentos - 
ICONTEC

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 4095:2013, Norma General para la Descripción archivística
MIPG

Dimensión 5. Información y Comunicación.

1.4. 2 Económicos

El Instituto establece recurso presupuestal anual, se da prioridad para atender las actividades de organización propuestas a corto plazo en el programa de gestión documental.

1.4.3. Administrativos 

Se da cumplimiento al desarrollo de las actividades propuestas en cada uno de los procesos, con la siguiente estructura:

Comité de Gestión y Desempeño, máxima instancia asesora del Instituto.

Comité de Archivo. 

La Secretaria General. Oficina de nivel directivo responsable de la gestión documental

Las dependencias asesoras; las Subdirecciones de Calidad y Aseguramiento y Subdirección Salud Pública, encargados de implementar el programa de gestión documental.

1.4.4. Tecnológicos

Hace relación a la integración del programa de gestión documental con los sistemas de información y aplicativos.

 Se cuenta con el Aplicativo de correspondencia- 

1.4.5.  Gestión del Cambio

Sensibilización y capacitación permanente de los funcionarios y contratistas en temas de Gestión Documental. Elaborar y ejecutar el plan de capacitaciones.

Activar los grupos primarios de Archivo como herramienta para fomentar y fortalecer la gestión documental, verificar y controlar actividades permanentes que se adelantan en la organización de los archivos de gestión y compartir el conocimiento adquirido en archivística de lecciones aprendidas.

2. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestión documental establecidos en el Instituto Departamental de Salud de Nariño responden a necesidades y requerimiento identificados en el diagnóstico de archivo y gestión documental, realizado en mayo de 2023 en la Sede principal, Sede CRUE y el Laboratorio de Salud Pública.

La gestión documental comprende las siguientes etapas:

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Decreto Reglamentario Único del Sector Cultura 1080 de 2015. ARTÍCULO 2.8.2.5.9. “Procesos de la gestión documental. La gestión documental en las diferentes entidades públicas en sus diferentes niveles debe comprender como mínimo los siguientes procesos. 

· Planeación. Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de gestión documental. 

· Producción. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, formato y estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso en que actúa y los resultados esperados. 

· Gestión y trámite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte el documento hasta la resolución de los asuntos. 

· Organización. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. 

· Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validación del formato de generación, la migración, refreshing, emulación o conversión, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservación y los metadatos descriptivos.

· Disposición de documentos. Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención documental o en las tablas de valoración documental.

· Preservación a largo plazo. Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. 

· Valoración. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminación o conservación temporal o definitiva).” (1)
2.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Formular los documentos que reflejan la planeación de la gestión estratégica.

ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023
MEDIANO

PLAZO

2024
LARGO

PLAZO

2025
ACTIVIDADES

Elaborar y socializar diagnóstico de gestión documental y archivo

X

x

x

x

x

x

X

Elaborar y publicar el programa de gestión Documental -PGD. - Hacer seguimiento a su cumplimiento y cuando sea necesario actualizarlo

x

x

x

x

x

x

x

Elaborar y publicar política de gestión documental

x

x

x

x

x

Elaborar e implementar de programas específicos de gestión documental

X

x

x

x

x

x

Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivísticos

X

x

x

x

x

Realizar informes de gestión del Archivo

x

x

x

x

x

Socializar documentos y servicios que presta el archivo

x

x

x

x

PROCEDIMIENTOS

Realizar la Actualización de los procedimientos de archivo

x

x

x

x

PROGRAMA ESPECIFICO CON EL QUE SE RELACIONA

Realizar la elaboración e implementación del Programa específico de documentos especiales

X

x

x

x

x

Realizar la elaboración e implementación del Programa específico de documentos electrónicos

X

x

x

x

x
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Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional.- T=técnico.

PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de gestión documental. (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023
MEDIANO

PLAZO

2024
LARGO

PLAZO

2025
ACTIVIDADES

Crear, estandarizar y socializar formatos e instructivos, de acuerdo con el Sistema de Gestión de Calidad, orientados a la producción documental

X

x

x

x

x

X

Identificar necesidades de información del cliente interno y dar respuesta a estas a través de las actividades de los procedimientos de archivo

x

x

x

x

Identificar los registros de activos de información y elaborar el índice de información pública y privada. 

X

x

x

x

x

x

PROCEDIMIENTOS

Diseñar y actualizar documentos de los procedimientos de archivo

x

x

x

x

PROGRAMA ESPECIFICO CON EL QUE SE RELACIONA

Realizar la elaboración del Programa específico de documentos especiales

X

x

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional.- T=técnico.

PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, formato y estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso en que actúa y los resultados esperados. . (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES
Crear o recepcionar documentos

X

x

x

x

x

x

x

PROCEDI MIENTO

Actualizar y socializar el procedimiento Unidad de Correspondencia

X

x

x

x

x

Crear y socializar el instructivo elaboración de comunicaciones oficiales

x

x

Identificar las áreas productoras de documentos definidas en la tabla de retención documental

x

x

x

x

Elaborar y socializar plan de capacitaciones año 2023

x

x

x

x

x

Capacitar a funcionarios y contratistas en temas de gestión documental
X

x

x

x

x

x

x

PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA

Programa específico de documentos especiales. - 

X

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos- 

X

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los documentos. . (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES

Registrar, vincular a un trámite documentos de acuerdo con las TRD

X

x

x

x

x

x

Elaborar e implementar tablas de control y acceso

X

x

x

Controlar y hacer seguimiento al trámite de comunicaciones oficiales y derechos de petición desde los diferentes canales de recepción.

X

x

x

x

x

x

Controlar y hacer seguimiento a la disponibilidad y acceso de los documentos de archivos de gestión.

X

x

x

x

Controlar y hacer seguimiento de conformidad a la Ley 1712 de 2014, al tiempo de respuesta de solicitudes

x

x

x

x

Distribuir en los horarios determinados las comunicaciones oficiales desde la Unidad de Correspondencia. Registrar en los formatos estandarizados la distribución.

x

x

x

x

x

x

PROCEDIMIENTO

Actualizar e implementar el procedimiento de Unidad de Correspondencia
x
x
x
x
x
PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA

Programa específico de documentos especiales.

X

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos- 

X

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

ORGANIZACIÓN:  Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. . (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES

Actualizar y socializar los instrumentos archivísticos: tablas de retención documental, cuadro de clasificación. Elaborar memoria descriptiva

X

x

x

x

x

x

Elaborar, actualizar y socializar instrumentos archivísticos: programa de gestión documental; banco terminológico-BANTER

X

x

x

x

x

x

Elaborar instrumentos archivísticos: Elaborar inventarios documentales en archivos de gestión y archivo central

x

x

x

x

x

x

x

Elaborar, actualizar y socializar instrumentos archivísticos: tablas de valoración documental; Reglamento de archivo

x

x

x

x

Elaborar e implementar documento Modelo de requisitos de documentos electrónicos

x

x

x

x

x

Crear y Conformar expedientes físicos y electrónicos en los archivos de gestión de acuerdo con las TRD

x

x

x

x

Capacitar en la implementación de tablas de retención documental, 

x

x

x

x

x

x

x

Hacer seguimiento a la conformación correcta de los expedientes en los archivos de gestión

X

x

x

x

x

Capacitar a los grupos primarios para que fortalezcan la organización de archivos de gestión

x

x

x

x

x

x

PROCEDIMIEN

TOS
Actualizar procedimiento organización documental

X

x

x

x

x

x

PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA
Programa específico de documentos especiales. - 

X

x

x

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos- 
X

x

x

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES:  Conjunto de operaciones adoptadas para transferir los documentos en las fases de archivo. . (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES

Elaborar y socializar plan de transferencias documentales

X

x

x

x

x

x

x

Realizar transferencias primarias físicas de acuerdo con el cronograma de transferencias

x

x

x

x

Confrontar y cotejar la clasificación, ordenación y descripción de los expedientes a transferir

x

x

x

x

x

Elaborar lineamientos y políticas para transferencia de documentos electrónicos de acuerdo con los lineamientos dados por el AGN para el SGDEA, que permita la seguridad e integridad y consulta a largo plazo de los documentos.

x

x

x

x

x

Confirmar el diligenciamiento del formato de inventario documental, objeto transferencias

X

x

x

x

x

x

PROCEDIMIENTO

Actualizar procedimiento servicios de archivo

x

x

x

x

PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA

Programa específico de documentos especiales. - 

X

x

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos- 

X

x

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS: Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo con mira a su conservación temporal, total o su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención o valoración documental. . (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES

Elaborar e implementar tablas de valoración documental
X

x

x

x

x

x

Seleccionar los documentos de acuerdo con la finalización del tiempo de retención indicado en las tablas de retención documental

x

x

X

x

Presentar al Comité de Archivo los documentos que han cumplido el tiempo de retención para estudio de eliminación

x

x

x

x

Elaborar inventarios y actas de eliminación. Publicar en la página web

x

x

x

X

Realizar seguimiento y control a la calidad y confidencialidad de la disposición final de documentos físicos a eliminar
x

x

x

X

Definir lineamiento para la disposición final de documentos electrónicos y digitales
X

x

x

x

x

Definir lineamientos para la destrucción y borrado seguro de los documentos electrónicos.

X

x

x

x

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Organización documental

PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA

Programa específico de documentos especiales. -

X

x

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos

X

x

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO: conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos Durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, independiente de su medio, forma de registro o almacenamiento. . (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)
ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES

Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservación SIC., de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo No.06 de 2014.
x

x

x

x

x

x

x

Elaborar e implementar un programa de prevención de emergencias y atención de desastres en archivos. Acuerdo AGN No. 02 de 2021

x

Elaborar e implementar el plan de preservación digital a largo plazo para los documentos digitales
x

x

x

x

x

Definir metadatos para la gestión documental

x

x

x

x

x

Diseñar e implementar el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA que permita la integridad, autenticidad, preservación y conservación de los documentos electrónicos de acuerdo con los tiempos definidos en las tablas de retención y valoración documental
x

x

x

x

x

PROCEDIMIENTO

Relacionado con el plan de seguridad de información.

x

x

x

x

x

PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA

Programa específico de documentos especiales. - 

x

x

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos- 

x

x

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

VALORACIÓN DOCUMENTAL: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificación de los documentos y por medio de la cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final. (Decreto Reglamentario Único del sector Cultura 1080 de 2015)

ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO

PLAZO

2023

MEDIANO

PLAZO

2024

LARGO

PLAZO

2025

ACTIVIDADES

Aplicar criterios de valoración definidos y basados en el análisis de los documentos de acuerdo con sus valores primarios y secundarios e importancia para la ciencia, historia y cultura.
x

x

x

x

x

X

Definir los valores primarios y secundarios   del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo – SGDEA
x

x

x

x

x

x

Organizar y socializar la memoria institucional de acuerdo con los valores: histórico, patrimonial, científico e investigativo y cultural.

x

x

x

x

x

PROCEDIMIENTO

Procedimiento Organización documental

PROGRAMA ESPECIFICO EN QUE SE RELACIONA

Programa específico de documentos especiales. - 

x

x

x

x

x

x

x

Programa específico de documentos electrónicos- 

x

x

x

x

x

x

x

Tipos de requisitos: A= Administrativo. - L=legal. - F=funcional. - T=técnico

3. FASES DE ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

Se establece el siguiente cronograma de ejecución y puesta en marcha.

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ASPECTO PARA IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

Corto plazo 2023

Mediano plazo- 2024

Largo plazo- 2025

IMPLEMENTACION PROCESOS DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Planeación estratégica y documental

X

Producción

X

Gestión y trámite

X

Organización

X

Transferencia

X

Disposición de documentos

x

x

Preservación a largo plazo

x

X

Valoración Documental

X

x

PROGRAMAS ESPECIFICOS

x

X

Programa de documentos especiales (Cartográficos, fotográficos, planos, sonoros y audiovisuales)
x

x

Programa de documentos electrónicos

x

x

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL PGD

x

x

x

MEJORAMIENTO CONTINUO

x

x

x

FASE DE SEGUIMIENTO 
El Archivo, como responsable en la implementación del PGD, hará monitoreo y evaluación permanente del desarrollo del programa de gestión documenta, el cual se verá reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y en el plan de mejoramiento de estos. 

FASE DE MEJORA 
El Archivo realizara visitas de seguimiento trimestrales a los archivos de gestión. Realizado el análisis de la visita, se establecerán acciones de mejora.
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

· Programa de gestión de Documentos electrónicos:
Objeto: Definir lineamientos orientados a la seguridad, autenticidad, disponibilidad, confidencialidad, usabilidad y conservación de los documentos electrónicos durante el ciclo de vida, en el entorno electrónico.

FASE 1. Diseño e implementación del SGDEA

· Actividades para realizar:
· Identificar y realizar diagnóstico de los documentos electrónicos
· Revisar los riesgos en la implementación del SGDEA
· Documentar el modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos y articular con la política de seguridad y confidencialidad de la información
· Identificar e integrar otros sistemas existentes (correo electrónico y aplicativos) al sistema de gestión de documentos electrónicos SGDEA
· Elaborar cronograma de implementación del programa de gestión documental electrónico
· Elaborar Plan de preservación digital a largo plazo. 
· Programa documentos especiales:
Objeto: Realizar actividades técnicas encaminadas a la clasificación, organización, descripción, conservación, difusión y consulta de los documentos especiales: fotografías, planos, discursos, entrevistas, piezas de comunicación, cds, entre otros. Estos documentos tienen características no convencionales que requieren tratamiento diferente.

· Actividades para realizar:

· Identificar los documentos especiales que se producen
· Realizar diagnóstico del estado de los documentos especiales y del soporte en que produce
· Organizar e inventariar los documentos especiales
GLOSARIO

BASES DE DATOS: Es una herramienta de captura y consulta de la información con fines específicos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de acuerdo a la estructura orgánico-funcional de la entidad.

CONSERVACIÓN PREVENTIVA: Se refiere a las estrategias de orden político u operativo, que directa o indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes de archivo sin entrar a intervenir su materia, contempla manejos administrativos, uso de materiales adecuados, sistemas de almacenamiento y depósito, unidades de conservación, manipulación y mantenimiento periódico

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de análisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificación, localización y recuperación de su información para la gestión o la investigación.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es todo registro de información que ha sido grabada en cualquier soporte y medio, elaborado en razón a unas funciones administrativas legalmente establecidas a un funcionario que produce los documentos. 

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es toda información procesada a través de un computado mediante señales electrónicas plasmadas en un soporte de forma magnética u óptica. 

ELIMINACION. Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.

FOLIACION: Es el procedimiento de asignación de un número a cada documento que permite el control al interior de la carpeta, operación incluida en los trabajos de ordenación que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental. 

FORMATO: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema establecido para consignar el desarrollo de una actividad específica.

VALORACIÓN DOCUMENTAL: proceso por el cual se determina los valore primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.
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