Gobernacion de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional
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RESOLUCION No. 4 615~ ce26

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL INSTRUMENTO DE GESTION DE
INFORMACION DE QUE TRATA EL DECRETO REGLAMENTARIO 1081 DE 2015,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

ELGOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las conferidas en el
articulo 305 de la Constitucién Politica; Decreto 1222 de 1986; ley 594 de 2000, Ley
1712 de 2014 y demads disposiciones concordantes y;

Considerando:

Que el Congreso de La Republica expidié la Ley 1712 de 2014 “POR MEDIO DE LA CUAL
SE CREA LA LEY DE TRANSPARENCIA DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA NACIONAL Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES™.

Que el Decreto Reglamentario 1080 del 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se
expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura” establece en su Articulo
2.8.2.5.10 Obligatoriedad del programa de gestién documental. Todas las entidades del
Estado deben formular un Programa Gestion de Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Que el Decreto Reglamentario 1081 del 26 de mayo de 2015, define en su Articulo 2.8.5.1
los Instrumentos de gestion de la informacién pablica conforme con lo establecido en la
Ley 1712 de 2014, los cuales corresponden a: ... “(1) Registro de Activos de Informacién.
(2) indice de Informacién Clasificada y Reservada. (3) Esquema de Publicacién de
Informacion. (4) Programa de Gestidon Documental. Los sujetos obligados deben articular
dichos instrumentos mediante el uso eficiente de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones, y garantizar su actualizacion y divulgacion™...

Que el Decreto antes referido preceptia en su Articulo 2.8.2.5.8 que... “la gestién
documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollard a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos. a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
b) La Tabla de Retencién Documental (TRD). ¢) El Programa de Gestion Documental
(PGD). d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). e) El Inventario
Documental. f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g)
Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de
procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de las unidades administrativas
la entidad. i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos™...
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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL INSTRUMENTO DE GESTION DE
INFORMACION DE QUE TRATA EL DECRETO REGLAMENTARIO 1081 DE 2015,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

Que el Decreto Reglamentario 1080 del 26 de mayo de 2015 establece en su Articulo
2.8.2.5.11... “Aprobacion del programa de gestién documental. El Programa de Gestién
Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo
conformado en cada una de las entidades del orden nacional o Comité Interno de Archivo
en entidades del orden territorial. Implementacién y seguimiento PGD es responsabilidad
de archivo de la Entidad en coordinacién con Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces”...

Que el Decreto Reglamentario 1080 del 26 de mayo de 2015 sefiala en su Articulo
2.8.2.5.12... “Publicacion del programa de gestién documental. El Programa de Gestién
Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva entidad, dentro
de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacién por parte del Comité de
Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del orden nacional o el Comité
Interno de Archivos en entidades del orden territorial, siguiendo los lineamientos del
manual de gobierno en linea”...

Que mediante acta nimero 004 del 28 de diciembre es aprobado el Programa de Gestién
Documental por parte del Comité Interno de Archivo de la Gobernacién de Arauca.

Que el Decreto Reglamentario 1081 de 2015, en su Articulo 2.8.5.2 establece... “Mecanismo
de adopcidn y actualizacién de los Instrumentos de Gestion de la Informacion Piblica. El Registro
de Activos de Informacién, el indice de Informacién Clasificada y Reservada, el Esquema de
Publicacion de Informacion y el Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados vy
actualizados por medio de acto administrativo o documento equivalente de acuerdo con el
régimen legal al sujeto obligado. 2.1.1.5.2, procedimiento que serd adelantado por la
Entidad, de conformidad con lo establecido en la Normatividad que regula esta materia.

Que el dia 29 de diciembre es aprobado por parte del Sistema de Gestién de Calidad de
la Gobernacion de Arauca el documento Programa de Gestion Documental y asignado el
codigo M-GA-01.

En virtud de lo anterior

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- ADOPCION.- Adoptese el instrumento de gestién de la informacion
publica: Programa de Gestién Documental, el cual hace parte integral del presente acto
administrativo.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL INSTRUMENTO DE GESTION DE
INFORMACION DE QUE TRATA EL DECRETO REGLAMENTARIO 1081 DE 2015,
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARAUCA”

ARTICULO 2°- NOTIFICACION.- Notifiquese el presente Acto Administrativo a los
funcionarios de la Administracién Departamental de conformidad con lo consignado en
los articulos 66 y subsiguientes del Cédigo de procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Se advierte que contra el presente Acto Administrativo no
procede recurso alguno en via gubernativa.

ARTICULO 32- PUBLICACION.- Publiquese la presente resolucién en la Gaceta
Departamental y en la pagina Web de la Gobernacién de Arauca de conformidad en el
articulo 65 de la ley 1437 de 2011.

ARTICULO 4°- VIGENCIA.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
Expedicion.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

130 DIC 201

Dada en Arauca, a los...

Proyectd y digité: Maria Hé%vl?\?é/;uanare Marchena

Direccion de Gestxon Documental

—.

Revisd: Mary Rocié Herrera Bernal
Secretaria General y Desarrollo Institucional

Mauricio Reyes Castillo
Sisterna Gestién de Calidad
Revisidn Juridica ‘

NORMA CECILIA CABRERA PERE
Coordinadora Juridica Departamental

LILIANA VIVAS PARAD OECLELD \loij
Profesional Especializadm ng \\ > . %
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1. Aspectos Generales

a. Presentacion

La trascendencia de la funcién archivistica institucional junto con las garantias atinentes a la
trasparencia en la gestion y el acceso a la informacidn plblica; han tomado fortaleza y son
evidentes para las entidades plblicas; determinando asi la importancia del activo de
informacidn dispuesto en repositorios como unidades de archivo y sistemas de informacion
institucional en la medida en que éstos, en términos de relevancia y oportunidad, posibilitan
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la modernizacion de sus procesos, la toma de decisiones acertadas, la ampliacion de la caiida;l,
la cobertura de sus servicios, el uso racional de sus recursos, el acceso y la participacion
ciudadana y se constituyen en garantes de los derechos constitucionales, en testimonio
fehaciente del quehacer de la administracion y perpetuadores de la memoria institucional y
estatal.

Desde esta perspectiva es interesante resaltar la importancia de la organizacion de los
archivos, entendidos estos no como simples depositarios de documentos inservibles y
acumulados sin ningtn criterio archivistico de clasificacién y ordenacién, sino como verdaderos
centros de informacién que interactan conjunta y dinamicamente con la gestion publica y
gubernamental en beneficio de una colectividad participativa y demacratica.

La Gobernacidn de Arauca ha mantenido la iniciativa de eficiencia administrativa, para el
mejoramiento, fortalecimiento y desarrollo de la Funcion Archivistica Institucional, la cual viene
respondiendo a la organizacion de los archivos institucionales, la optimizacién de la gestion
documental y el cumplimiento de las disposiciones legales, en especial las consagradas en la
ley 594 de 2000, el decreto 1080 de 2015, la Circular Externa 001 de 2014, la ley 1712 de
2014 Ley de Transparencia y acceso a la informacién y en general la normativa vigente que
procede en este contexto; para ello presenta el PGD, el cual propenderd por la administracion
adecuada del activo de informacidn institucional a través de la organizacion de los archivos
institucionales, los sistemas de informacion y los registros de informacion de la administracion
departamental , en el marco del cumplimiento de las disposiciones legales, esencialmente la
ley 594 de 2000, el decreto 1080 de 2015 Art.2.8.2.5.8 “Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental” y las normas vigentes en materia de Gestién Documental en Colombia,
asi como la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

Por lo anterior, se formula este instrumento archivistico, como herramienta principal que
expone y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
de gestion documental, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Como logros del desarrollo de la formulacidn y publicacién del Programa de Gestion
Documental, la Administracion Central del Departamento de Arauca alcanzara:

. Fortale_ce_r la actividad administrativa, a través de la programacion estructurada de los
procedimientos archivisticos transversales en |a entidad para su aplicacion y optimizacion.
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+ Integrar y procesar todos los soportes de informacion disponibles, bajo criterios de
clasificacion, valoracion, uso y difusion.

+ Administrar la informacion y documentacion previendo para ello el respeto por los ciclos
de vida de los documentos y su asegurabilidad y preservacion al largo plazo

+ Racionalizar los recursos econdmicos, fisicos y humanos orientados por la Gobernacién de
Arauca para la administracion, conservacién, utilizacién y difusion del patrimenio
documental local.

Introduccion

El Programa de Gestion Documental - PGD le sirve a la Administracion Departamental para
facilitar el control, acceso y administracién de la documentacién y preservacion de la memoria
institucional, acorde con las buenas practicas y normatividad vigente.

Es importante establecer el PGD en la Gobernacién de Arauca, para indicar las directrices sobre
el como se dard continuidad a la ejecucion de las actividades relacionadas con la administracion
de la documentacion que produce y recibe en desarrollo de sus funciones.

El PGD se desarrolla a partir de la politica de gestion documental de la Gobernacidn de Arauca,
Aprobada mediante Resolucidn N° 4654 de 2014, la cual tuvo como objetivo:

"La Gestion Documental de la Gobernacion de Arauca, Se articula al compromiso que
tiene la Administracion Departamental con el bienestar social y el mejoramiento de la calidad
de vida de los Araucanos, siendo un componente que fortalece los procesos de eficiencia
administrativa para contribuir con la toma de decisiones acertadas, basadas en la informacion
que proveen los soportes documentales fisicos, los sistemas de informacidn institucional y los
documentos electronicos, de forma tal que se asegure el mejoramiento continuo de los
procesos y tramites de la Gobernacion con orientacion al ciudadano, respetando los principios
de eficiencia y transparencia y las disposiciones que dicte el Gobierno Nacional”.

El Programa de Gestién Documental de la Gobernacion de Arauca, se rige dentro del marco
normativo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 - Ley de
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Transparencia y Acceso a la Informacion, de conformidad con lo establecido en Decreto 1080
de 2015 Libro II Parte 8 Titulo II Capitulo V — Gestién de documentos. Como instrumento
archivistico le sirve al Departamento para facilitar el control, acceso y administracion de la
documentacién y preservacion de la memoria institucional, acorde con las buenas précticas y
normatividad vigente. La estructura del PGD esta basada en cada uno de los elementos
establecidos por el AGN en el “Manual implementacién de un programa de gestion documental
- PGD afio 2014” y describe cada uno de estos elementos, asi como los demas aspectos y
actividades que desarrolla la Administracion Departamental de conformidad con su contexto y
realidad misional, administrativa y legal.

En el primer capitulo se contextualizan los aspectos generales que enmarcan el PGD, desde la
perspectiva de presentacion, introduccidn, alcance y publico al que estd dirigido.

El segundo capitulo lo conforman los requerimientos asociados a la gestion documental vy de
tipo administrativo, técnico,

En el tercer capitulo se presentan los tipos de requisitos entre los cuales se distinguen los
Normativos, econdmicos, Administrativos, tecnoldgicos y de gestidn del cambio

El cuartocapitulo fundamenta los lineamientos para adelantar y dar continuidad a los
procedimientos de la gestion documental, entre ellos: Planeacion, Produccion, Gestion y
tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo,
Valoracion.

El quinto capitulo define las estructuras de los programas especificos del PGD minimos a
desarroliar de acuerdo a las metas establecidas.

En el sexto capitulo se sustenta la articulacidn y armonizacién con los demés planes y sistemas
de gestion de la Gobernacion de Arauca.

Finalmente es preciso detallar que la presente formulacidn y elaboracién del PGD para su

publicacion y posterior puesta en funcionamiento, tuvo como base la actualizacidén del

diagndstico de la funcion archivistica institucional del 2016, el cual conserva tres criterios
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD -
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significativos, el primero en lo referente a los aspectos de conservacion, organizacion y
volumen de los documentos especialmente los de soporte convencional; el segundo
identificando el nivel de implementacion de los procedimientos archivisticos en la
administracion central del departamento y finalmente un tercer criterio orientado a identificar
y proponer un inventario de los sistemas de informacion institucional articulado a aspectos
archivisticos y tecnoldgicos.

b. Alcance

El PGD se encuentra articulado con el Plan de Desarrollo Departamental “Humanizando el
Desarrollo 2016 - 2019” de la Gobernacién de Arauca, a su vez, esta encaminado al
mejoramiento de la atencidn de los requerimientos documentales de los usuarios de la
Gobernacion, la racionalizacién y simplificacién de los tramites, la reduccién de copias
innecesarias, la conservacion y preservacion del patrimonio documental del departamento.

El alcance del PGD en términos de cobertura establece los lineamientos de la gestion
documental para todos los documentos producidos y generados por la gobernacion, sus
secretarias, direcciones y oficinas (unidades ejecutoras); gradualmente su implementacion
vinculara el transcurrir institucional de forma paulatina, especialmente en lo referente a los
documentos misionales o de ciclos de vida amplios, Adicionaimente pretende vincular la
informacion institucional independientemente de su soporte, su fase dentro del ciclo de vida
de los documentos, asi como los sistemas de informacion institucional existentes.

En términos de tiempo, podra considerarse la actualizacidn, formulacion y desarrollo de los
procedimientos archivisticos e instrumentos conexos.

La Gobernacion de Arauca cuenta con recursos financieros para la implementacion y
sostenimiento del PGD, acorde con Plan de Desarrolle 2016 - 2019 dimensidn Institucional, eje
de buen gobierno, programa gestion publica, subprograma de gestidn y fortalecimiento
institucional; por otra parte dentro de la asignacion presupuestal anual de la gobernacion de
Arauca se han venido destinando las partidas correspondientes; para la vigencia 2017 la
Ordenanza 030 de 2016 “por la cual se fija el presupuesto de rentas e ingresos y gastos del
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departamento de Arauca para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y 31 diciembre
de 2017”

Esta previsto para cada vigencia en el corto, mediano y largo plazo una inversidn cercana a
los $ 1.000.000 millones de pesos; informacidn relacionada y consistente con el Plan Anual
de Adquisiciones de vigencia 2016 v las asignaciones presupuestales correspondientes, asi:

vigencia | Presupuesto Asignado
2016 $ 190.474.900
2017 $ 280.000.000
2018 $ 250.000.000
2019 $ 250.000.000

+ Estimativo promedio para el 2018 y 2019 de acuerdo a las asignaciones anteriores.

El presente programa establece los lineamientos de la gestion documental para todos los
documentos producidos y generados por la Gobernacidon de Arauca y sus dependencias asi
como para la documentacién conservada de anteriores administraciones; aplica a su vez para
todo tipo de documentacion independientemente de su soporte.

Las competencias y responsabilidades frente a la gestion documental son:

ROL AUTORIZACIONES CONSULTA ACCION
Secretarias Autoriza permisos de | Nivel alto de acceso a
o acceso a consulta de la
Direcciones documentos totalidad de
reservados documentos
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Comité interno de
Archivo

Aprueba politica
Aprueba TRD,
Aprueba TVD,

Aprueba PGD

No tiene consulta de
documentos
directamente

Direccion de
Sistemas

Asigna permisos y
roles en sistemas
tecnoldgicos

Consulta de
documentos de su
area

Secretaria de
Planeacion

Equipo del Sistema
de Gestion Calidad

Aprueba formularios
sisterna de calidad

Asigna codificacion
de dependencias

Consulta de
documentos de su
area

Direccion de Gestion
Documental

Presenta
documentos técnicos
para aprobacidn

Presta documentos de
archivo central

Administra el archivo

Elabora Planes, Administra

el correo

Equipo profesional y
tecnico de Archivo

Consulta de
documentos
relacionados con sus
funciones

Apoyo a labores
profesionales

Apoyo contratacion area
archivo

Funcionarios en
general

Consulta de
documentos
relacionados con sus
funciones

Organizan su archivo de
gestion
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El PGD se aplicara a la informacién de material audiovisual, cartografico, documentos de
archivos de gestion, decumentos del archivo central e histdrico, a los sistemas de informacién
institucional y a la herramienta automatizada para la gestion documental aplicativo SIID
maddulo de Gestion Documental, implementada en la Administracidn Departamental en el
tiempo, as/ como al Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo que pueda
adoptar la Gobernacién de Arauca.

c. METAS

Metas a corto plazo: La Gestién Documental de la Gobernacién de Araucaen el corto tiempo
pretende mantener, hacer sostenible y desarrollar los aspectos minimos requeridos para la

implementacion de la Ley General de Archivos 594 de 2.000, Asf:
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1.2. GESTION DOCUMENTAL
‘Esta Categoria se compone de un sclo indicador que coresponde a a implementacitn de la Ley 534 de 2000 o Ley General de Archivos. A continuacién podra
consultar los resultados oMenidos por fa entidad (Alcaldia o Gobsmacién) en cads una de las variables evaluadas:

1.2.1. IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS

Ests indicador se basa en la evaluacién ds 15 vanisblas aplicadas a las entidades temiteriales. Es impanante lener en cuenta que estos resultados no son
compsrables con los resultados oblenides en la vigencia 2012 y anteriores, evaluados con una metodalogfa y niveles de valoracion diferentes

IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS {Ley 534 de 2000)
GESTION DOCUMENTAL MAX | RESULTADO |

Cregcion del Comité Intemo de Archivas
{Diagndslico Integral de archivas
Planaacién de la Gestisn Decumental o
Programa de Gestion Documental g

Sistema Inlegrada de Conssvacion Sl Nl [ %_,,E
Elaboracién / Aprabacién Tablas de Retencién Documental (TRD) s
Aplicacion Tablas de Retencidn Documents! (TRD}

Actualizacioncion Tablas de Retencién Dacumental {TRD)

Elaboracion /Aprobacidn Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Aplicacién Tablas de Valoracién Documental (TVD}

Aclualizacién Tablas de Valoracisn Documental (TVD)

Transferencias Secundarias

Creacidn del Archivo General del Departamento / Municipio

Creacion del Archivo Histdrico

TS (Ve [P P PP R VR PSR IS PR T R O
O (= fo|a|o @ |m e fm o] [w |-
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Optimizando los requisitos sefialados la Gobernacién de Arauca, tendré claridad sobre los
aspectos mas sensibles y prioritarios que permitan orientar y fortalecer las necesidades
urgentes. Se prevédesarrollar la meta en la vigencia 2017, Particularmente en lo concerniente
a los aspectos de conservacion, preservacion al largo plazo y valoracién documental

METAS A MEDIANO PLAZO: La Gobernacion de Arauca, en el mediano plazo debera utilizar
de forma eficiente las funcionalidades del Sistema Integrado de Informacion Departamental
SIID, en lo referente al médulo de Gestion Documental, garantizando de forma integral el
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tratamiento adecuado de los diversos expedientes Yy agrupaciones documentales de la
administracion departamental, desde el momento de la produccién documental (recepcion o
generacion de documentos) la gestidn y tramite, la organizacion, la disposicion final,
preservacion a largo plazo y la valoracién. En tal sentido, se contribuira a la prestacién de
servicios eficientes a través de la Gestidn Documental, orientando e incorporando la
automatizacion de los procedimientos institucionales que afecten funciones y servicios de la
administracion central del Departamento, reduciendo el crecimiento exponencial de los
archivos, el nivel de ocupacion fisica, mantenimiento, costos de administracion, entre muchos
més aspectos que deben considerarse al dimensionar la administracidn de archivos y el
desarrollo de fa funcion archivistica institucional.

METAS A LARGO PLAZO: En cuanto a las metas a largo plazo, que permitan dimensionar a
la Gobernacién de Arauca, como una Administracidn Departamental moderna, dinamica y
cambiante; con gestidn de Records (Registro de Informacion de Archivos); se deberan incluir
y volcar los procedimientos de mayor impacto institucional, de cara al ciudadano y a la
eficiencia de los servicios en cumplimiento de las funciones institucionales conferidas a la
Gobernacidn. Con ello se pretende un fortalecimiento a todo nivel del acervo documental de
la Gobernacién de Arauca, independientemente de su soporte o repositorio, pero con un
propdsito de inclusidn y aprovechamiento del Activo de Informacion de la Administracidn
Departamental en documentos fisicos, electrénicos y los Sistemas de Informacidn Institucional,
Todo ello enmarcado en los principios de la gestién documental y las normas técnicas
archivisticas y de seguridad de la informacién.

d. Pdblico al cual esta dirigido

El PGD se articularé a la gufa de caracterizacién de usuariosen el momento en que la misma

quede definida y aprobada; por el momento se tiene como antecedente el plan de
comunicaciones actual de la Gobernacién de Arauca )

A partir de ello, se define como pliblico de interés 3 los servidores publicos de la entidad en el
desarrollo de sus funciones y obligaciones, a otras entidades en cuanto a los procesos de
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reportes e informes, a usuarios externos, comunidades indigenas y afro descendientes, entes
de control y demas usuarios, requerimientos de radicacidon de comunicaciones oficiales, el
manejo de peticiones, quejas y reclamos, el envio de comunicaciones oficiales, las consultas
en los archivos de gestion y el archivo central; lo anterior en el contexto de la produccion vy
gestion de documentos.

e. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Normativos

La Gobernacion de Arauca cuenta con un normograma que incluye las normas aplicables a su
gestion documental, para cada uno de sus procedimientos incluye normas internas y externas;
con la revision y actualizacién de los procedimientos, se publicara en la pagina web.

La normatividad aplicable al PGD y a los procesos de la gestion documental de la
Administracion Central del Departamento, se constituye de lo preceptuado por la constitucion

y las leyes, la normativa expedida por el AGN aplicable a la entidad, las normas internas y las
normas técnicas.

Normas asociadas al Programa de Gestion Documental

Ley 594 de 2000

Articulo 21. Programas de Gestidn Documental. Las entidades piblicas deberén elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 1080 de 2015

Articulo 2.8.2.1.16. Funciones del Comité Interno de Archivo. El Comité Interno de Archivo en
las entidades territoriales tendra las siguientes funciones:
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Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electrénicos presentado por el drea
de archivo de la respectiva Entidad.

Aprobar el Programa de Gestidn Documental de la entidad.

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestidn
documental en las entidades ptblicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

c) El Programa de Gestién Documental (PGD).

Artlculo 2.8.2,5.10, Obligatoriedad del Programa de Gestién Documental. Todas las entidades
del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidn Anual.

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacidn del Programa de Gestién Documental. El Programa de Gestion
Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo conformado
en cada una de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivo en las
entidades del orden territorial. La implementacién y seguimiento del PGD es responsabilidad
del area de archivo de la Entidad en coordinacién con Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar ajustes al
Programa de Gestion Documental (PGD), cuando las entidades de su jurisdiccidn no cumplan
con las normas del presente decreto y la normatividad que sobre esta materia establezca el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Articulo 2.8.2.5.12. Publicacién del Programa de Gestién Documental. El Programa de Gestion
Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva entidad, dentro de
los siguientes treinta (30) dfas posteriores a su aprobacion por parte del Comité de Desarrollo
Administrativo de la Entidad en las entidades del orden naclonal o el Comité Interno de

Archivos en las entidades del orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de
Gobierno en Linea.
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Paragrafo. Asf mismo las entidades en sus Programas de Gestion Documental deberan tener
en cuenta la proteccién de la informacion y los datos personales de conformidad con la Ley
1273 de 2009 v la Ley 1581 de 2012.

Paragrafo, El Archivo General de la Nacién en conjunto con el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, y la delegada de la proteccién de datos de la
Superintendencia de Industria y Comercio deberan dar las directrices y las politicas para
proteger la informacion y los datos personales que reposan en bases de datos y documentos
electronicos en los programas de gestién documental.

Articulo 2.8.2.5.13. Elementos del Programa de Gestién Documental. El Programa de Gestién
Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como minimo los elementos
que se presentan en el Anexo denominado "Programa de Gestién Documental” que hard parte
integral de este decreto.

Paragrafo. EI Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y cada entidad podran
incluir los elementos adicionales que considere necesarios para facilitar el desarrollo del
Programa de Gestion Documental,

Articulo 2.8.2.5.15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestion. El Programa
de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas administrativos y de
gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se establezcan en el futuro.

Articulo 2.8.2.8.1. Responsabilidad de otras entidades ptiblicas en el desarrollo de las normas
sobre la gestion de documentos. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios
€n sus respectivos sectores, establecer normas para la formulacion, implementacion y
evaluacion del Programa de Gestién Documental de las entidades privadas bajo su inspeccién
y vigilancia, de conformidad con lo establecido en el presente decreto, la Ley General de
Archivos y deméas normas reglamentarias.

Articulo 2.8.2.8.3. Inspeccion vy vigilancia. El Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios
Preciado, cuando asi lo considere, realizaréd inspeccion sobre la implementacion y
funcionamiento de los Programas de Gestidn Documental de las diferentes entidades publicas,
privadas que cumplen funciones plblicas y en los archivos que tengan documentos declarados
Bienes de Interés Cultural (BIC), o sean de interés publico.
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Ley 1712 de 2012

Articulo 15. Programa de Gestién 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 produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacién de los documentos
plblicos. Este Programa 1 deberd integrarse con las funciones administrativas del sujeto
obligado. Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de
la Nacion y demds entidades competentes expidan en la materia.

Articulo 17. Sistemas de informacién. Para asegurar que los sistemas de informacidn
electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la informacién
publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos:

Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental de Ja entidad:

DECRETO 1081 DE 2015

Articulo 2.1.1.2.1.4. Publicacion de informacidn en seccién particular del sitio web oficial. Los
sujetos obligados, de conformidad con las condiciones establecidas en el articulo 5° de la Ley
1712 de 2014, deben publicar en la pagina principal de su sitio web oficial, en una seccién
particular identificada con el nombre de “Transparencia y acceso a informacion publica®, la
siguiente informacion:

(5) El Programa de Gestién Documental.
Instrumentos de la gestion de informacion plblica

Articulo 2.1.1.5.1. Instrumentos de gestién de la informacién plblica. Los instrumentos para
la gestion de la informacion publica, conforme con lo establecido en la Ley 1712 de 2014, son:

(4) Programa de Gestién Documental.
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Articulo 2.1,1.5.2, Mecanismo de adopcidn y actualizacién de los Instrumentos de Gestién de
la Informacién Plblica. El Registro de Activos de Informacién, el Indice de Informacién
Clasificada y Reservada, el Esquema de Publicacidn de Informacién y el Programa de Gestion
Documental, deben ser adoptados y actualizados por medio de acto administrativo o
documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado.

Articulo 2.1.1.5.1.1. Componentes del Registro de Activos de Informacién. El Registro de
Activos de Informacion debe contener, como minimo, los siguientes componentes:

Paragrafo 2°. El sujeto obligado debe actualizar el Registro de Activos de Informacion de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos definidos en su Programa de Gestion
Documental,

Articulo 2.1.1.5.2.2. Contenido del Indice de Informacion Clasificada y Reservada. El Indice de
Informacion Clasificada y Reservada indicara, para cada informacidn calificada como reservada
o clasificada, lo siguiente:

El indice de Informacion Clasificada y Reservada debe actualizarse cada vez que una
informacion sea calificada como clasificada o reservada y cuando dicha calificacién se levante,
conforme a lo establecido en el mismo indice y en el Programa de Gestién Documental.

Seccion 4 Programa de Gestion Documental

Articulo 2.1.1.5.4.1. Concepto del Programa de Gestién Documental. En desarrollo de la Ley
1712 de 2014 se entendera por Programa de Gestién Documental el plan elaborado por cada
sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestién, clasificacion, organizacion, conservacion
y disposicion de la informacién publica, desde su creacién hasta su disposicion final, con fines
de conservacion permanente o eliminacion,

(Decreto 103 de 2015, art. 44)

Articulo 2.1.1.5.4.2. Articulacidn y/o integracién del Programa de Gestion Documental con los
instrumentos de gestlon de informacidn. La informacion incluida en el Registro de Activos de
Informacion, en el Indice de Informacién Clasificada y Reservada, y en el Esquema de
Publicacidn de Informacidn, definidos en el presente decreto, debe ser identificada,
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gestionada, clasificada, organizada y conservada de acuerdo con los procedimientos,
lineamientos, valoracién y tiempos definidos en el Programa de Gestidn Documental del sujeto
obligado.

El sujeto obligado debe contar con politicas de eliminacién segura y permanente de la
informacion, una vez cumplido el tiempo de conservacion establecido en las tablas de retencidén
documental o tablas de valoracién documental, el Programa de Gestion Documental y demas
normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

(Decreto 103 de 2015, art, 45)

Articulo 2.1.1.5.4.3. Aplicacidn de lineamientos generales sobre el Programa de Gestidn
Documental. Los sujetos obligados aplicardn en la elaboracidon del Programa de Gestidn
Documental los lineamientos contenidos en Decreto 2609 de 2012 o las normas que lo
sustituyan o modifiguen.

(Decreto 103 de 2015, art. 46)

Articulo 2.1.1.5.4.4, Lineamientos sobre el Programa de Gestién Documental para los sujetos
obligados de naturaleza privada. Los sujetos obligados de naturaleza privada que no estan
cobijados por el Decreto 2609 de 2012, o el que lo complemente o sustituya, deben cumplir,
en la elaboracion del Programa de Gestion Documental, como minimo, con las siguientes
directrices:

(1) Contar con una politica de gestion documental aprobada por el sujeto obligado.
(2) Elaborar, aprobar y publicar sus Tablas de Retencidén Documental.
(3) Contar con un archivo institucional.

(4) Disefiar politicas para la gestion de sus documentos electrénicos, incluyendo politicas de
preservacion y custodia digital,

(5) Integrarse al Sistema Nacional de Archivos.
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Articulo 2.1.1.5.4.5, Conservacién de la informacién publicada con anterioridad. Para efectos
de lo previsto en el articulo 14 de |a Ley 1712 de 2014, los sujetos obligados deben garantizar
la conservacién de los documentos divulgados en su sitio web o en sistemas de informacion
que contengan o produzcan informacion plblica, para lo cual seguirdn los procedimientos de
valoracion documental y delimitarén los medios, formatos y plazos para la conservacién de la
informacidn publicada con anterioridad, con el fin de permitir su facil acceso luego de retirada
fa publicacidn.

Los sujetos obligades deben definir un procedimiento para retirar la informacidn que haya sido
publicada y garantizar la recuperacion de informacion retrospectiva que haya sido desfijada o
retirada. Los lineamientos y plazos para cumplir a cabalidad con esta obligacidn, deben estar
incluidos en el Programa de Gestion Documental del sujeto obligado.

Economicos y presupuestales

La Gobernacion de Arauca cuenta con recursos financieros para la implementacion vy
sostenimiento del PGD, acorde con Plan de Desarrollo 2016 - 2019 dimensidn Institucional, eje
de buen gobierno, programa gestidn publica, subprograma de gestion y fortalecimiento
institucional; por otra parte dentro de la asignacidn presupuestal anual de la gobernacidn de
Arauca se han venido destinando las partidas correspondientes; para la vigencia 2017 la
Ordenanza 030 de 2016 “por la cual se fija el presupuesto de rentas e ingresos y gastos del
departamento de Arauca para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero v 31 diciembre
de 2017”

Esta previsto para cada vigencia en el corto, mediano y largo plazo una inversion cercana a
los $ 1.000.000 millones de pesos; informacidn relacionada y consistente con el Plan Anual
de Adquisiciones de vigencia 2016 v las asignaciones presupuestales correspondientes, asi:

vigencia | Presupuesto Asignado

2016 $ 190.474.900
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2017 $ 280.000.000
2018 $ 250.000.000

2019 $ 250.000.000

» Estimativo promedio para el 2018 y 2019 de acuerdo a las asignaciones anteriores.

Administrativos

Para la implementacion y puesta en marcha del PGD se cuenta con el respaldo del Comité
Interno de Archivo establecido mediante la Resolucién 1845 de 2013, el desarrolio y
fortalecimiento de la funcion archivistica institucional en cabeza de la Secretaria General,
delegada vy liderada a la Direccion de Gestion Documentalen cumplimiento del proceso de
gestion archivistica y documental de la Gobernacion.

Dentro de la infraestructura fisica, se cuenta con el edificio de archivo general del
departamento el cual cuenta con 8 depdsitos en tres niveles, ventanilla (nica de
correspondencia y area administrativa.

Se consideraran los estudios y disefios de ampliacion del edificio para presentar el proyecto de
mejoramiento y optimizacion del Archive General del Departamento.

Tecnolégicos

La Gobernacion de Arauca cuenta con elSistema Integrado de Informacion Departamental
SIID, disefiado con el fin de lograr la integralidad y conectividad de los procesos del
departamento, teniendo en cuenta todas las fases o componentes del sistema administrativo
{planeacion, arganizacién y direccidn y control) permitiendo a la entidad contar con sistemas
de gestion de calidad y de informacion, adecuados para el cumplimiento de la misién y visién
del departamento de Arauca. Estd conformado por 20 mddulos, sin embargo su uso y
aplicacion se reduce y limita a 5; los 15 mddulos restantes pertenecen a la Secretaria de
Desarrollo Sostenible. El presente requerimiento debe ser explotado a todo nivel de la
gobernacion en tanto a los mddulos trasversales como el de Gestidn Documental, estd
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orientado a los gestores documentales (todos los servidores publicos), administradores de
archivo que lideren el procedimiento de gestién y tramite, bajo un esquema estructurado de
clasificacion y valoracion documental.

Cuenta con mecanismos de seguridad, tanto para proteccién como para control de acceso a
la misma. Debe precisarse de forma clara su alcance en lo relacionado a la seguridad de la
informacion y propender por la aplicacion de los estandares internacionales en la materia.

Gestion del cambio

El plan institucional de capacitacion PIC de la Gobernacién de Arauca, incluird y definira la
estrategia que coadyuve a la transformacion del conocimiento aprehendido por los servidores
publicos de la Gobernacidn en aras de aplicar los procedimientos institucionales en materia de
gestion archivistica y documental.

Ello redundara en una alta gestion, en eficiencia administrativa, trasparencia y construccion
de la memoria institucional del ente territorial. Como solucidn integral debera abordarse los
siguientes frentes, el primero orientado a la aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental
TRD vy la produccion documental normalizada, apoyados en una gestién y tramite de
documentos de forma dptima. Para los documentos que evidencien el periodo de gobierno
actual 2016 -2019,

El segundo orientado al tratamiente de los fondos documentales acumulados, la descongestion
de los archivos de gestién y aplicacion de los procedimientos de disposicién final definidas en
las TRD y TVD.

Lo anterior necesariamente deberd desarrollarse a través de un proceso de gestién del cambio,
que permita empoderar a los servidores publicos y contratistas de la Gobernacién de Arauca,
frente a las buenas practicas archivisticas, el uso eficiente de los sistemas de informacién y el
acceso oportuno a la informacion institucional como garantia de la toma de decisiones
acertada. En sintesis se propenderd por garantizar ia produccién documental normalizada y
organizada dando origen a los archivos de oficina instaurados como centros de informacidn de
alta gestion que evidencian el cumplimiento de las funciones asignadas a las unidades
ejecutoras, oficinas staff y productores documentales (Servidores Plblicos).
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El disefio de mddulos de aprendizaje que permitan fortalecer en el contexto de la gestidn
documental; entre ellos la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, la descripcion a
través de mventarlos documentales y el manejo del aplicativo SIID mddulo GD. Las mismas
con la implementacion del PGD, propenderdn por ser progresivas, receptivas y continuas,
disminuyendo el impacto de los cambios que generan su implementacién. La periodicidad de
los eventos de formacion y capacitacion deben ser de minimo 4 veces al afio.

La Gobernacion de Arauca , requiere preparar el disefio, aplicacién y ejecucion de un plan de
gestion del cambio debidamente convenido con las &reas competentes de la Administracion
Departamental (Secretarias, Direcciones, Oficinas asesoras y las &reas en general) para
facilitar y promover la asimilacién de los nuevos procedimientos y sistemas introducidos por el
Programa de Gestion Documental y garantizar su adopcidn con eficiencia y eficacia, para lo
cual se deben realizar las capacitaciones establecidas dentro de este plan.

Se debera incluir el Plan de Gestion de Cambio como parte de la planeacién, teniendo en
cuenta como minimo la siguiente estructura:

Gestion y Coordinacion del Plan de Gestidn de Cambio
Contextualizacion y Analisis
Disefio

Plan de Liderazgo

Plan de Comunicacion

Plan de Formacion y capacitacion
Plan de Motivacion

Plan de control

Despliegue de los planes
Seguimiento de los planes

Disefio del método de seguimiento
Evaluacion de los planes

Ajuste a los planes

LA AKEAYARARLR S

Capacitacion

Debera incluir el cronograma de capacitaciones de acuerdo con el Plan de Formacién y
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capacitacion y los grupos de interés establecidos.

Podran utilizarse objetos virtuales de aprendizaje (OVA), los cuales se deberdn elaborar para
capacitar en linea a cada uno de los grupos de interés y los mismos se deben estructurar de
acuerdo a las especificaciones establecidas por la Gobernacién de Arauca, en la fase de
planeacion.

Metodologia

La implantacion del plan de gestion del cambio estara orientada a tres fases de desarrollo, de
la siguiente forma:

1. Fase 1 — Reconocimiento y sensibilizacidn.

Fase de reconocimiento del estado del arte de la produccidn documental de las oficinas
productoras, distincién entre documento de archivo, tramites de documentos para otras
areas y documentos de apoyo; identificacion de Sistemas de informacién Institucional y
relacion con las TRD; articufacién y difusién de la relacién entre funciones del drea, proceso
y procedimientos del SGC que afecten las labores de la oficina y finalmente la produccién
documental desde el nivel de serie, subseries y tipos documentales.

El proceso conducente a la formacion y capacitacidn de los funcionarios en esta fase, esta
orientado a la actualizacion de las normas archivisticas de su competencia, la clarificacion
de los conceptos basicos de archivos y la presentacién de la gestién documental como
herramienta administrativa que coadyuva al desempefio y resultado de la gestién de las
unidades administrativas de la Administracion central del Departamento, el objetivo
fundamental de este nivel es formar gestores documentales, capacidad y destreza
cualificada de los equipos de trabajo en la gestién documental,

Se deberd contemplar la implantacién de un equipo enlace idéneo en materia documental
liderado y supervisado por la Direccién de Gestion Documental, el cual tendré como mision
mantener organizados y actualizados los archivos de oficina y garantizar las transferencias
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al archivo central. Lo anterior de acuerdo a la sobrecarga de funciones y actividades que
presenta el personal de planta de la Gobernacidn.

Fase 2 — Comprobacion y Gestion

Esta fase serd la conducente a la aplicacion y demostracion del cambio, su propdsito es
desvirtuar a todo nivel la resistencia que puedan generar los equipos de trabajo y sus
miembros, frente a las practicas adecuadas de gestién documental, la utilizacién de los
canales institucionales de gestion de informacidn, la impresién exclusiva y controlada, la
actualizacion del proceso de organizacion de archivos de gestion, el uso de controlado de
documentos de apoyo y su depuracidn, la clasificacién y meta data, la clasificacién y
valoracion de documentos electronicos y Sistemas de Informacion.

El proceso conducente a la formacidn y capacitacion de los servidores publicos en esta
fase, esta orientado a la gestion de informacidn institucional, la aplicacién de las Tablas
de Retencién Documental y la organizacion de los archivos de gestion; precisando en lo
conveniente que resulta clasificar documentos desde el momento de su produccion,
ordenarlos a lo largo de la actividad administrativa, el tramite o la resolucion de los
asuntos, y finalmente describirlos o signarlos para garantizar su recuperacion y acceso. En
conclusion el propdsito de la aprehensién en esta fase estd dirigido a evidenciar el
cumplimientc de las funciones designadas a las dreas en los documentos que las mismas
producen en diferentes soportes.

Dar garantia de lo importante de incorporar este nuevo enfoque administrativo, es la Gnica
muestra que genera confianza y credibilidad a los productores de documentos en las
oficinas de la Gobernacion de Arauca; por ello debe acompafarse de un plan de incentivos,
que motive y reconozca la aplicacion de las nuevas metodologias organizacionales,

Fase 3 — Continuidad en el proceso

Esta fase sintetiza las dos anteriores, sin embargo estd orientada a la sostenibilidad del

proceso archivistico en el tiempo, a mantener las instrucciones y lineamientos para la

gestion documental, a contar con archivos disponibles y accesibles para la toma acertada

y oportuna de decisiones, que redundan en la gestién de la Administracion Departamental,
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siendo esta garante de principios de transparencia y eficiencia administrativa en los
Despachos Plblicos.

El proceso conducente a la formacion y capacitacion de los servidores pdblicos en esta
fase, esta encaminado a la elaboracidn, actualizacion y difusién de las matrices de
caracterizacion documental, que de forma vigente presenta la gestién administrativa y
documental en cada una de las oficinas de la gobernacidn, e incluye los nuevos medios
de gestién de informacidn, haciendo un uso racional y eficiente para el desarrollo de
labores misionales y de apoyo en la Administracion Departamental.

Por otra parte, la aplicacion de los procedimientos en gestion documental que
inmiscuyan la actividad administrativa de las dependencias entre estos, la produccidn .

documental (documentos recibidos y producidos), la gestion y el tramite, la
organizacion, entre otros.)

Los talleres planteados para las tres fases propuestas, deberdn desarrollarse a las
oficinas productoras de documentos de acuerde con la carta organizacional vigente en la
Gobernacion de Arauca.

2. Lineamientos para los procesos de la gestion documental

El proceso de gestion documental y sus procedimientos de contexto, fueron adoptados por el
Sistema de Gestion de calidad; los cuales podran ser consultados; para los efectos de la
implantacion del PGD, se presentan las tablas correspondientes a cada uno de los
procedimientos determinando aspectos o criterios del mismo, las actividades a desarrolfar y
el tipo de requisito, segin corresponda: Administrativo, legal, funcional o tecnoldgico.

Ver Tablas de Descripcion del Procedimiento Anexo Electronico

2.1. Planeacion
*COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD -
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2.2, Produccion

2.3. Gestidn y tramite

2.4, Organizacion

2.5. Transferencia

2.6. Disposicion de documentos

2.7. Preservacion a larga plazo -Sistema integrado de conservacién

2.8. Valoracion

3. Fases de implementacion del PGD

El PGD de la Gobernacién de Arauca,se podrd implementar a través de etapaspreliminares
consistentes en la formulacion, publicacién y adopcién del programa; posteriormente la
implantacién y puesta en funcionamiento, asi como el monitoreo.Finalmente una etapa de
estabilizacion y mejora. En tales términos, se hace evidente que el PGD, es una herramienta
administrativa, integra el sistema de gestién de informacién v documentacién del Ente
territorial, programa el accionar de contexto de forma estructurada y medible y fuera de eflo
documenta y consolida la puesta en marcha de los procesos documentales,

La Gobernacion de Arauca a través de la Secretaria General y Desarrollo Administrativo y de
la Direccion de Gestién Documental, propenderdn por difundir, aplicar e implementar el
esquema programética de esta herramienta archivistica, evitando a toda costa que el mismo
se guede como un lineamiento interfecto, de desarrollo exclusivo a las exigencias normativas
y de gestion o de baja incidencia al interior de Ia entidad.

El PGD; es precisamente el conjunto de componentes, herramientas, instrumentos y recursos
para la administracion de informacidn y documentos institucionales de Ia Gobernacioén, el
andamiaje institucional que permite una administracién de informacién adecuada, un
mecanismo de optimizacion en la toma de decisiones, una incorporacion de las tecnologias de
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informacion y una reinversién de recursos, que permitirdn incrementar la eficiencia
administrativa, sin olvidar la preservacién de |la memoria institucional y €l patrimonio
documental de la Administracion Central del Departamento.

En tal sentido el PGD, es dindmico y cambiante; caracteristica determinante para su desarrollo,
la cual debe estar plenamente articulada con los estamentos estratégicos de la de la
Gobernacion de Arauca (Plan de Desarrollo “Humanizando el Desarrollo” 2016 — 2019) La
puesta en marcha de esta premisa, se determina precisamente en el establecimiento de las
metas a corto mediano y largo plazo; las cuales permitirdn la vinculacion y el desarrollo de los
componentes del PGD, como instrumentos archivisticos, actualizacién de los procedimientos y
tramites institucionales, aplicaciones o herramientas ofiméticas para la administracion
documental, entre otros y obviamente la evaluacidn, retroalimentacion y mejora del programa
de acuerdo a las necesidades que en la materia pueda presentar la Administracidn
Departamental.

No obstante debe desarrollarse una labor de documentacién o compilacién de todo el PGD,
tanto el presente documento, el diagndstico dela funcidn archivistica institucional constituido
por los aspectos de conservacidn y estado del arte de los archivos institucionaies, el nivel de
implementacién de los procesos archivisticos y el inventario de los sistemas de informacidn
institucional, adicionalmente las fichas de estructura o lineamientos del PGD hacen parte
integral del programa; pero es determinante que el mismo sea abordado como mecanismo
integrador de los procedimientos en gestion documental, las herramientas e instrumentos
archivisticos, los servicios y tramites institucionales que se vuelqguen a la automatizacion y a la
gestion electrdnica de documentos de archivo y los sistemas de informacion institucional de la
Administracion Departamental, como repositorios de informacidn institucional de alto valor.

1.1 Plan de implementacién

Sera el mecanismo de planificacion que permita abordar una a una las fases de
implementacidn del PGD, para la Gobernacién de Arauca, presentar el contexto de su
realidad serd el punto de partida del programa, considerando los avances significativos que
la Administracidn Central del Departamento ha desarrollado en materia archivistica. No
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obstante es el momento crucial para incorporar la gestién documental contemporanea
desarrollada a partir de las normas correspondientes en especial el Decreto 1080 de 2015;
dimensionando recursos, alcances y desarrollos de acuerdo a la problematica particular.

El escenario actual que refiere a la gestion documental y a la administracion de archivos
de la Gobernacion de Arauca evidencian avances significativos en cuanto a la
implementacién de la ley general de archivos de acuerdo al indice de Gobierno Abierto
2015 - 2016 (Ver p.12) de la Procuraduria General de la Nacion; vy los desarrollos de
instrumentos archivisticos planteados en el Decreto 1080 de 2015,

En el anterior sentido la Gobernacién de Arauca cuenta con un modelo de planeacion en
gestion documental, instrumento de clasificacidn y valoracidn documental TRD, una
ventanilla Unica de correspondencia y un reto claro por el respeto al ciclo vital del
documento; todo esto articulado e implementado da origen precisamente al PGD, en donde

deberan conjugarse instrumentos, herramientas y componentes de la Gestion Documental
Institucional.

FASE DE ELABORACION:

Se trata de verificar y revisar los prerrequisitos del PGD, partiendo de la definicion de la
politica en Gestién Documental, definida para la Gobernacién de Arauca , asi: "La Gestion
Documental de la Gobernacién de Arauca, Se articula al compromiso que tiene la
Administracién Departamental con el bienestar social y el mejoramiento de la calidad de
vida de los Araucanos, siendo un componente que fortalece los procesos de eficiencia
administrativa para contribuir con la toma de decisiones acertadas, basadas en la
informacion que proveen los soportes documentales fisicos, los sistemas de informacion
institucional y los documentos electrénicos, de forma tal que se asegure el mejoramiento
continuo de los procesos y tramites de la Gobernacidn con orientacién al ciudadano,
respetande los principios de eficiencia y transparencia y las disposiciones que dicte el
Gobierno Nacional”, Adicionalmente la elaboracién del diagndstico de la funcidn
archivistica institucional teniendo como marco el estado del arte de los aspectos de
conservacion, organizacion vy valoracion; el nivel de implementacién los procesos

archivisticos y su estado del arte; y el nivel de incidencia frente a los sistemas de
informacion institucional.

"COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD -




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE

ARAUCA
FECHA DE
CODIGO VERSION o] o PAGINA
GOBERNACION |  m-GaA-01 01 29-12-2016 29 de 40
DE ARAUCA

El proceso de difusion y socializacién del PGD en todas sus etapas, estara respaldado por
el comité interno de archivo de la Gobernacién de Arauca, con el fin de establecer la
planeacion del PGD requerida y considerada en toda su extension en el decreto 1080 de
2015. Lo anterior deberd expresarse en términos de actividades con el propdsito de
incluirlo pertinente al plan de accién anual de la Administracion Central del Departamento
de Arauca.

Por otra parte debera validarse la identificacion de todos los requerimientos para el
desarrollo del PGD (Tablas de descripcion), de los que trata el item correspondiente.

Las estrategias y recomendaciones del Diagndstico, la elaboracién plan de trabajo, los
compromisos concertados, la disponibilidad del Equipo de Trabajo, y las consideraciones
de impacto de Gestidn del cambio; deberan estar aqul contempladas.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA:

El PGD de la Gobernacion de Arauca , no es para el archivo central, ni para el equipo de
trabajo de esta area exclusivamente; por tal motivo requiere de estrategias didacticas de
difusion, sensibilizacién y capacitacién; de un posicionamiento que contribuya y aporte a
la Gestidn del Cambio, el éxito del PGD, requiere de fortaleza en esta fase, pues sera
donde se convenza a los funcionarios de laAdministracidn Departamental que este
mecanismocontribuye a la eficiencia de su labor evidenciada en documentos y basada en
informacion. El cumplimiento del plan de trabajo no solo permitira asegurar el desarrollo
de las fases establecidas, sino que serd un argumento de credibilidad y seriedad
institucional, en el evento de incumplimiento de una de sus actividades, debera justificarse
Yy reprogramarse para que ello sea orientado al logro del objetivo en lo que refiere al
programa. Esta fase debera orientarse a una estrategia de difusién que permita empoderar
a las unidades administrativas de la Administracién Departamental y obviamente al
personal asignado a las mismas. La estrategia necesariamente deberd basarse en
resultados respecto a la gestién de informacién, implementacion de las TICS, apoyo,
facilidad y funcionalidad en la gestién de trdmites y resolucidn de asuntos, pero a su vez
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debera asumirse con un aire renovado de innovacién entre otros. Apoyarse en dinamicas
graficas y creativas que le den publicidad al programa.

FASE DE SEGUIMIENTO:

Seran el conjunto de actividades tendientes a monitorear, analizar, hacer seguimiento y
validar el cumplimiento de los objetivos del PGD y su funcionalidad; la Administracidn
Departamental debera verificar que el propdsito del programa se esté cumpliendo; en
otros términos debe evidenciarse esa optimizacion en la eficiencia administrativa de la
Gobernacién de Arauca.

FASE DE MEJORA:

Serd la fase en donde se evidencie la dindmica en los Procesos v la Politica de GD: el plan
de mejoramiento, la reduccién de riesgos asociados a la GD, y cualquier cambio
significativo y medible. La presente fase es la que determina que el PGD sea un “programa
permanente™ en la administracion Departamental, toda vez que, en la medida en que va
cumpliendo las metas a corto, mediano y largo plazo; redefinira sus alcances y atendera
las necesidades que en su momento requiera.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas especificos del PGD en la Gobernacién de Arauca, permitirdn adoptar técnicas
especificas en el tratamiento de los documentos y la informacion que los mismos contienen,
en la medida en que la entidad desarrolle los procedimientos de la gestién archivistica y
documental de la Gobernacién, a su vez, podrdn implementar programas asociados vy
subsidiarios de caracter detallado para la gestién de informacidn.

Descripcion general de programas especificos del PGD en una organizacion:

IZAPATA CARDENAS. Gestidon Documental & Gobierno Electronico.2011
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a. oxrama de

Directrices produccion de documentos electrénicos

nermalizacidn de formas y

formularios electronicos

b, Programa de Aseguramiento de los documentos Indispensables para el funcionamiento
documentos vitales e de la entidad

esenciales

¢. Programa de gestiénde
documentos electrénicos

Acciones para garantizar
electrénicos,

cumplimiento caracteristicas documentos

d. Programa de archivos
descentralizados

Administracién archivos en custodia de un tercero, acorde con el Decreto
1515de 2013

e. Programa de reprograf(a

Formulacién estrategias para la reproduccién de documentos

especlales

f. Programa de decumentos

g Plan Instituclonal de
capacitacidn

Armonizacion drea de personal para formacion en gestion documental.

h. Programa de auditarfay
contral

Coordinacion con dreas de control interno para
procesos archivisticos,

evaluacion de los

Cualquiera de los programas a requerir, minimo debera contemplar la siguiente estructura;

Prop6sito
Objetivos
Justificacion
Alcances
Beneficios
Lineamientos
Metodologia
Recursos
Cronograma
Responsables

N N N NN

Tanto el diagndstico integral inicial de la FAI, como el desarrollo e implementacién del PGD,

determinaran el uso de

uno u otro programa; sin embargo se previeron para la formulacion y
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adopcion del PGD en la Administracién Departamental, los siguientes minimos requeridos y
uno opcional:

Minimos requeridos:

Programa de Documentos vitales o esenciales

Plan Institucional de Capacitacion en Gestién Documental
Programa de Auditoria

Opcional:

Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Estructura de los Programas especificos y el programa opcional para el PGD de la
Gobernacion de Arauca.
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Programa No 1. Programa de Documentos Vitales

Teniendo en cuenta los antecedentes, que existe un alto riesgo de desastre o

1 Justificacidn que genere la pérdida parcial o total de Ia informacién, la Gobernacién de
Arauca formula el programa de documentos vitales con el objeto de garantizar la
conservacion y preservacion de la informacién producida.

2 Objetivos Proteger los documentos vitales o misionales de la Gobernacién de Arauca.

Estd enfocado a los Programas de Gobierno, Planes de Desarrallo, Actos administrativos,
3 Alcance Proyectos Misionales, Series documentales contables y financieras, Historias Laborales,
Némina, Aportes a Seguridad Social de la Gobernacién de Arauca.

Norma técnica sobre gestidn del riesgo

Li 1 5 i
4 HiEStRaE Norma técnica sobre seguridad de a informacién

1. Identificar fos documentos misionales
2. Establecer si los documentos vitales se encuentran organizados
5 Metodologia o . G
3. Definir como se intervendran los documentos misionales.
4. Establecer la ubicacién fisica de los documentos dentro del Archivo Central,

Humanos:
6 Recursos LOEIStIFOS:
Financieros:
Técnicos:
7 Responsables Equipo Direcclén de Gestion Decumental
Inciuye actjvidades de identificacién, evaluacidn, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y preservacion
de los documentos:
- Indispensables para el funcionamiento de la entidad,
- Requeridos para |a continuidad del trabajo Institucional en caso de un siniestro.
- Necesarios pars la reconstruccién de la informacién que permita reanudar las actividades y la continuidad del
objeto fundamental de la entidad. Evidencien las obligaciones legales y financieras.
b. Programa de - Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacisn de la entidad.
documentos vitales o | - Ciclos de Vida amplias
esenciales Ademds deberd contemplar:
(Actos

- Controles de eficacia de las medidas de proteccidn instauradas.
~Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que centengan datos confidenciales.
- Pautas para [a elaboracién de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las sedes de la entidad.

- Disposiciones orlentadas a garantizar su proteccidn y salvaguarda, evitando la pérdida, adulteracién,
sustraccion y falsificacién,

administrativos,
historias laborales,
contratos, néminas)
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Programa No 3. Plan Institucional de Capacitacién

El Capital Humano como segundo activo organizacional deberd estar en procesos de formacidn

1 Justificacion :
. permanentes, progresivos y receptivos en lo referente a la GD Departamental.

) Sensibilizar, Capacitar, Formar y Empoderar a los funcionarios y contratistas de la Gobernacion
2 Objetivos s .3 - .
en los contextos de la Gestidn Documental y la Funcidn Archivistica Institucional.

Desde la vinculacién del personal con fa Administracién Central hasta la finalizacion de su
3 Alcance gestidn, y en el transcurso con rol de productor de documentos o informacién y como
administrador de archivos.

4 Lineamientos Normatividad Archivistica Legal y Técnica - Adopcidn de Aplicativos o herramientas

En procesos de Induccién y re induccidn
5 Metodclogia Formacion virtual
Cursos, Diplomados, Seminarios

] Recursos Administrativos, Logisticos, Tecnoldgicos

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTUTUCIONAL, DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DIRECCION DE GD

7 Responsables

Incluye contenidos bésicos de la Gestién Documental

- Normatividad

- Archivistica bdsica

- Aplicacién de TRD

- Uso de instrumentos Archivisticos

- Servicios de Archivo

- Aplicativos y sistemas tecnoldgicos de Gestidn Documental

g. Plan Institucional de
Capacitacién

Ademds debera contemplar:
- La inclusién, desarrollo y articulacién con el PIC definido por la direccién de Talento Humano,
cronogramas de ejecucién, programa de capacitacion, perfiles, presupuesto, entre otros.
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Programa No 4. Programa de Auditoria

i o Garantizar Acciones de Monitoreo , seguimiento y control del Proceso transversal de Gestién
u i
Documental y de sus procedimientos asociados en toda la Gobernacién de Arauca,
5 Objetivos Generar dindmicas de Autocontrol en Gestion Documental, Tomar acciones correctivas y de mejorz en
e
el proceso de GO, Evaluar y Mejorar la Gestién Documenta! y la Funcién Archivistica de la entidad.
Desde la produccién de documentos o de informacidn institucional, hasta su gestidn, organizaciény
3 Alcance transferencia; en la administracion y prestacién de servicios de archivos y en general en todos los
procedimientos de Gestion Documental,
4 Lineamientos Normatividad MECI, Auditoria General
Empederamiento del Proceso de Gestién Documental Departamental y de las procedimientos
ascciados
Programacion de Auditorlas.
5 Metodologia Evaluacién de Auditorias
Elaboracién Plan de Mejoramiento
Cumplimiento de plan de mejoramiento archivistica PMA
Cumplimiento cronograma de auditorias
6 Recursos ADMINISTRATIVOS, LEGALES
. SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL, OFICINA DE CONTROL INTERNG, DIRECCION DE
7 Responsables o

H. Programa de Auditoria

Incluye actividades tendientes a la evaluacién y mejora de los procesos institucionales de la entidag
en materia de gestién documental y administracién de archivos

Ademds deberd contemplar;

- Lainclusidn, desarrollo y articulacién con el Programa de Auditorias definido por la oficina de control
interno, cronogramas de PMA, entre otros.

"COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD -

k0T Tros

&)

\




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION DE

ARAUCA
FECHA DE
CODIGO VERSION EMERTAN PAGINA
GOBERNACION M-GA-01 01 29-12-2016 36 de 40
DE ARAUCA

Programa No 2. Programa de Gestion Electrénicos

Sopartar la produccion documental electronicay la implementacién de una solucién tecnologica

1 |ustificacion . o s
o sistema para el Programa de Gestidn de Documentos Electrdnicos.

Organiiar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través del Cuadro de
Clasificacién Docurnental CCD.

Establecer plazos de conservacion y efiminacién pars la informacion y los documentos
electrdnicos de archivo en TRD.

Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con {os tiempos establecidos en
Ias Tablas de Retencién Documental TRD.

5 bikitivas Garantizar la autenticidad de fos documentos de archivo y la informacion a fo largo del ciclo de
: vida del documento.

Mantener Iz integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y
subseries documentales.

Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la entidad, cuando sean requeridos.

Preservar los documentas y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo piazo,
independientemente de los procedimiento tecnoldgicos utilizados para su creacién.

Asegurar la adecuada Gestion de documentos electronicos en [a Entidad y las dependencias que

3 Alcance .
Ia produzcan; asi como el intercambia por medios electronicos con los usuarios o terceros.
4 Lineamientos 1SO - 15489
5 |Metodologia Paso d paso para el desarrolle del programa especifico
6 Recursos Se describen de forma General
7 Responsables
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c. Programa de gestion de
documentos electronicos

1.1 INTRODUCCION 4

1.2 GENERALIDADES 5

1.3 AMBITO DE APLICACION ¥ ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS 6

1.4 CONCEPTOS ESENCIALES DEL PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS 7
1.5 RELACION NORMATIVA §

2. DESARROLLO PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS 10

2.1 FUNDAMENTO ESTRATEGICO 10

2.2 REGIMEN DE LA INFORMACION 13

2.3 ESTRATEGIAS 14

2.4 MODELO DE GESTION DE INFORMACION 19

2.5 INFRAESTRUCTURA 23

2.5.1 TAXCNOMIA Y METADATOS 23

2.5.2 ARQUITECTURA TECNOLOGICA 29

2.5.3 HERRAMIENTAS Y METODOS PROCESOS DE ARCHIVO 33

2.6 CASO DE NEGOCIQ 33

2.7 IMPLEMENTACION 34

2.8 MANTENIMIENTO 34

3. MANUAL TECNICO E INSTRUCTIVO 35

3.1 ACTUALIZACION 36
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3.  ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Armenizacién con Jos Planes v Sistemas de Gestién de la Entidad

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

ARMONIZACION EN:

GESTION
DOCUMENTAL

Indice de Gobierno Abierto IGA "Procuraduria General de la
Nacidn”

Formutario delindice de Gobierno Abierto 2016

Pian de Desarrolio Gobernacion de Arauca 2016 - 2019
"Humanizando ef Desarrollo”

Dimensidn Instiucional,

Eje de buen gobiemo,

Pragrama gestion piblica,

subprograma de gestidn y fontalecimiento institucional

Grdenanza 030 de 2016 ‘por fa cuzl se fija el presupuesto de
rentas e ingresos y gastos def departamento de Arauca parala
vigencia fiscal comprendida enire ef 1 de enero y 31 diciembre
de 2017", Esta previsto para cada vigencia en el corto, mediano
¥ largo plazo una inversitn cercana a los $ 1.000.000 millones de
pesos; informacitn relacionada y consislente conel Plan Anual
de Adguisiciones de vigencia 2016 y las asignaciones
presupuestales correspondientes.

Vigencia Presupuesto Asignado

2016 § 190.474.900
2017 $.280.000 000
2018 $ 250.600.000
2019 § 250.000.000

+ Eslimativo promedic para el 2018 y 2019 de acuerdo a las
asignaciones anteriores

C Pian de Accién Anual

Plan de Accion Anual - Direccién de Gestion Documental

T Plan Institucional de Archives de la Entidad - PINAR

El presente inslrumenlo se actualizara incluyendo los proyectos del
Desarrollo de la Funcidn Archivistica Institucional fijados enmetas a
corto y mediano piazo a padir del plan de accien de fa Direccién de
Geslién Documental y las directrices eslablecidas en el manual del
PINAR del AGN v 2014

Z Otros sistemas de geslion
(MECI, Gestidn de Calidad)

Sistema Inlegrade de Geslién

Manual de Procesos

Acciones de mejora

Numeral 4 de la NTC GP 1000 Gestién Documental

Sistema Integrade de Informacdion Departamental
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2ANEXOS

FICHA DE IMPLEMENTACION PGD

Fecha de diligenciamiento DICIEMBRE DE 2016

: PLANEACION
PRODUCCION

GESTION ¥ TRAMITE

ONGANZACION

‘Corto Plazo

. PROCESOS OE 1A GESTION DOCUMENTAL -

Mediang Plazo

Corto Plazo

Corto Plaza

_ Corto Plaio

CORTO PLAZO

inferior a unafio

Corta Plazo

MEDIANO PLAZD

Entre Ly 4 afios

Corto Plazo

LARGC PLAZO

Superior a4 afios

Mediano Plazo

Corto Plazo

Corto Plazo

Corto Plazo

Mediano Plazo

Corto Plazo

Corto Plazo

Corto Plazo

Mediang Plazo

Mediang Plato

Mediang Plazo

Corto Piaio

Mediano Plazo

Mediano Plazo

Madiano Plaio

Corto Plazo

Medlano Plazo

Corto Pla:zo

‘MMadiano Plato

Corto Plato

Largo Plais

Cortp Plato

Mediana Plazo

Corto Plazg

Largo Blaza
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