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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION
El Programa de Gestion Documental — PGD es un instrumento archivistico que le permite al
Instituto Departamental de Recreacion y Deporte — INDERSANTANDER, proyectar a corto,
mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos en cuanto a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por cada
area desde su origen hasta su destino final y de esta manera facilitar su uso, conservacién
y preservacion.

Este instrumento archivistico instaura unas lineas estratégicas para que sean ejecutadas y
controladas en un periodo cuatrienal, con el fin de asegurar la integridad, disponibilidad,
uso y fiabilidad de los documentos a manera de fuente de historia y hechos que dan soporte
a las actividades misionales del INDERSANTANDER. Adicionalmente el PGD le permite a la
entidad cumplir y responder con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demds normas
proferidas por el Archivo General de la Nacién.

En este sentido, el drea Administrativa y Financiera — Almacén y Gestién Documental
presentan la actualizacién de las actividades del Programa de Gestién Documental vigencia
2021 -2023 para su aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
- CIGD.

En este orden de ideas, el PGD del INDERSANTANDER presenta la siguiente estructura:
Alcance, publico al que va dirigido, requerimientos para el desarrollo del PGD, lineamientos
para el proceso de Gestion Documental, fases de implementacién y definicién de metas a
corto, mediano y largo plazo, asi como, las actividades especificas, medibles, alcanzables,
tiempos definidos y responsables. Adicionalmente, se establecen las fases de seguimiento,
programas especificos, matriz de asignacion de responsabilidades, armonizacién de planes
y sistemas de la entidad.

Para que el Programa de Gestion Documental — PGD, pueda ser gestionado de manera
apropiada, es necesario que la Entidad responda y se comprometa al cumplimiento de ella.
Adicionalmente, debe ser reevaluado y actualizado cada cuatro afios o en su defecto por
cambios en la normatividad archivistica a cargo del Archivo General de la Nacion.
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1.2 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD del INDERSANTANDER, aplicard ocho (08)
procesos que hacen parte de la Gestion Documental como lo son: planeacion, produccién,
gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicién, preservacion y valoracién, en la
cual se detallard en este programa las actividades, roles y responsabilidades que se
ejecutaran en las vigencias 2021 al 2023 en plazos planificados a corto, mediano y largo.

El PGD del INDERSANTANDER, como instrumento archivistico, se ejecutara al interior de la
Entidad y se articulara con el Modelo Integral de Planeacién y Gestién - MIPG, Control
Interno y el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Estos procesos seran realizados por todos los funcionarios y contratistas de todas las
dependencias y el seguimiento a cada uno de estos procesos seran realizados por el
funcionario encargado de la Gestién Documental (Archivo Central) del INDERSANTANDER.

1.3 PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
El Programa de Gestién Documental esta dirigido a todos los funcionarios que conforman
la planta de personal del INDERSANTANDER vy los contratistas que hace parte de las
dependencias administrativas, ademds serdn parte de la implementacién, ejecucion vy
seguimiento de los programas descritos en el presente PGD, con el fin de beneficiar a los
usuarios internos y externos que requieran informacién de la entidad.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

2.1 NORMATIVOS
EI INDERSANTANDER cuenta con un normograma de Gestién Documental actualizado en la
cual se apoya para el desarrollo de los procesos, procedimientos, manuales e instrumentos
archivisticos y se encuentra en el Dropbox de calidad en la ruta: CALIDAD/ PROCESOS DE
APOYO/GESTION DOCUMENTAL/NORMOGRAMA.

2.2 ECONOMICOS
Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental — PGD, se requiere del apoyo yla
gestion por parte de la direccidn para la asignacién de recursos en cuanto a la adecuacién
de las instalaciones fisicas y locativas, como la dotacién del mobiliario y equipo de oficina,
asi mismo es necesaria la contratacién del personal de apoyo suficiente e idéneo para la
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organizacion del archivo central y del manejo de los fondos acumulados de la vigencia 1999
— 2007 y de los documentos entregados al INDERSANTANDER en custodia de la JUNTA
ADMINISTRADORA DE DEPORTES SECCIONAL SANTANDER — COLDEPORTES.

Es de vital importancia que se realice una inversion al proceso de Gestién Documental en .
cuanto a la organizacion y valorizacion de los fondos acumulados, teniendo en cuenta que
corresponde al 80% del volumen total de la documentacién conservada, igualmente
proceder a la selecciéon documental para eliminacién, con el fin de liberar espacios.

2.3 ADMINISTRATIVOS
Para dar cumplimiento a cada una de las actividades y programas establecidas para el
proceso de Gestiéon Documental para garantizar la administracién de los archivos, la entidad
cuenta con:

- Comité Institucional de Gestion y Desempefio — CIGD en la cual se encuentra
integrado el proceso de Gestion Documental que tiene como funcién asesorar y
apoyar en los programas y compromisos estipulados para el mejoramiento del
proceso de Gestion Documental del INDERSANTANDER.

- El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG quien se encarga de evaluar el
cumplimiento de los compromisos establecidos en los diferentes instrumentos
archivisticos, como también de garantizar el cumplimiento de los objetivos y las
politicas en cuanto a la gestion de calidad.

- Control Interno quien se encarga de revisar, analizar y evaluar el cumplimiento de
las actividades establecidas en el plan de trabajo, en el Programa de Gestién
Documental — PGD y demas instrumentos archivisticos, a través de las auditorias
internas.

- Técnico Administrativo — almacén quien se encarga de realizar la parte operativa
como la organizacion de los archivos central, transferencias documentales, llevar a
comité todo lo relacionado con el proceso de Gestion Documental, ejecucién de las
actividades relacionadas en el PGD y PINAR

- Todas las dependencias del INDERSANTANDER quienes son los encargados de la
produccién, organizacion, gestion y tramite de los documentos y del archivo de

gestion
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2.4 TECNOLOGICOS
EI INDERSANTANDER implementara una base de datos usando herramientas basicas como
Excel para la organizacion y control de las historias laborales de los funcionarios activos e
inactivos, igualmente se implementara un programa en Excel para la gestién de archivos y
documentos, con el fin de agilizar el proceso de consulta y conservacién.

2.5 GESTION DEL CAMBIO
EI INDERSANTANDER con el dnimo de fortalecer la Gestién Documental crears estrategias
para capacitar y sensibilizar a todos los funcionarios y contratistas sobre la importancia de
la Gestién Documental, pues de esto depende el correcto funcionamiento de las politicas
que se implementaran.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
EI INDERSANTANDER no ha logrado realizar avances significativos en la implementacién del
Programa de Gestion Documental de la vigencia 2017-2019, sin embargo, para este periodo
(2021-2023) se programaron actividades y compromisos de manera que se pueda dar
cumplimiento y se avance en el mejoramiento del proceso de Gestién Documental acorde
con el Decreto 2609 de 2012.

3.1 PLANEACION

EI INDERSANTANDER ha elaborado los documentos, formatos y procedimientos necesarios
para el mejoramiento del proceso de gestién documental, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. A continuacién, se relacionan los avances
realizados para la vigencia 2017-2019:

ACTIVIDADES A
} x DESARROLLAR
Programa de Gestion Documental - PGD
Plan Institucional de Archivo - PINAR
Administracién documental |Manual de Gestién Documental
Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental
Politica de Gestion Documental

ASPECTO / CRITERIO

Teniendo en cuenta lo anterior, se ajustaron las actividades y programas para las vigencias
2021 hasta 2023 en la planeacion estratégica de la siguiente manera:
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Tipo de
Recaisfia: EJECUCION
Proceso _ &| |z|8| corto | MEDIANO | LARGO
Técnico ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR % E ‘§ .%n PW-O_ 'PI.'AZO:' _PI.AZO.
E & = 1'__aﬁr.- 2 afios 3 y4arios
3 =& 2021 | 2021-2022 | 2021-2023
Actualizar el Plan de Gestidn Documental - x| x| x X
PGD
Actualizacion Plan Institucional de Archivo A x| x| x X
PINAR
Politica de Gestion Documental XXX X
Administracién documental il anlalie Gestion X X X X X
Documental
Actualizar los prodecimientos de los X X X X X
procesos de la Gestion Documental
Elaborar los programas especificos de
establecidos en el Programa de Gestidn XX X X
Documental
Realizar seguimiento a la gestion de las
PQRS mediante el uso de la pagina web,
correos electronicos y recibidos XX X|X X X X
presenciales, con el fin de que el proceso
Planeacién de las comunicaciones sea agil y oportuno
Disefiar y definir el Sistema Integrado de
Diractiios e aTaa crantiony. Conservacion - SIC en un primer
disefio de documentos | cOmPonente "PLAN DE CONSERVACION X x|x|x X X
DOCUMENTAL" de acuerdo con la
normatividad vigente
Disefiar y definir |a Base de datos y
digitalizacion de |as Historias laboralesde | X | X | X | X X X X
los funcionarios activos e inactivos
Disefiar y definir el programa de control y
gestion de los documentos digitalizados XX X]|X X
del archivo central
Establecer y hacer seguimiento
alos indicadores de gestidn y planes de
Seguimiento y Control mejoramiento de auditoriainterna parael | X | X | X X X X
desempefio de la Gestién
Documental en el INDERSANTANDER

3.2 PRODUCCION
Este proceso contempla los aspectos de creacidn y origen de los formatos y documentos,
conforme a las funciones propias de cada dependencia.
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PROCESO
TECNICO

ASPECTO /

CRITERIO

SITUACION ACTUAL

Produccidn

Estructura de los Documentos

El sistema de Gestidn Integral del
INDERSANTANDER ejerce contro de los

formatos, a través del listado maestro de
los documentos

Se mantiene el control de la produccién y
administracién de los documentos

De acuerdo a lo que se ha logrado avanzar y conforme al estudio realizado se realizaron

cambios en las actividades para ser ejecutadas en las vigencias 2021 al 2023, como se

detalla en la imagen adjunta:

Tipo de EJECUCION
PROCESO ACTIV ‘g‘ HE
IDADES A P lo]|c|™™ CORTO MEDIANO LARGO
TECNICO AR EERO/ICRIRRIO DESARROLLAR 3 #|2|3| razo PLAZO PLAZO
| E § 1 afio 2 afio 3y 4 afios
o} =
Actualizar los manuales, procedimientos y
formatos conforme a la normatividad X | x| x| X% X X X
vigente
Socializar los cambios efectuados en los
Manuales, procedimientos y formatos delal X | X | X | X X X X
Produccidn Estructura de los documentos Gesthﬁln Dacumentalh "
Capacitar a los funcionarios y personal
contratista sobre el manejo de los
formatos, organizacion de los documentos
conforme a los estipulado por el AGN y A X1 X % X %
demads temas relacionados con la Gestidn
Documental

3.3 GESTION Y TRAMITE
De acuerdo con el estudio realizado para el lineamiento de gestién y tramite la Entidad

realizé el siguiente avance en la vigencia 2017 a 2020:
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Proceso Técnico

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DfSARROLLAR

Registro de documentos

La Entidad Implementé un sistema de control para la entrega de los
documentos y solicitudes realizadas por los usuarios a través del PQRS,
radicados fisicos en la ventanilla tnica

Distribucion

pronta entrega de los documentos recibidos a través de |a ventanilla dnicay|
el correo electronico de las PQRS

Gestion y Tramite

Acceso y consulta

organizacién continua para facilitar la consulta de los expedientes de los|
fondos acumulados

Actualizacién de las actividades y planes de trabajo para el mejoramiento
del acceso y la consulta de los expedientes del archivo central y Fondos|
acumulados

Control y seguimiento

Seguimiento y control de |a entrega a las dependencias y respuestas dentro

de los tiempos establecidos

Frente a este avance en la Gestion y Tramite el INDERSANTANDER presenta unas nuevas
actividades para el mejoramiento del proceso de tal manera que se ejecuten en las
vigencias 2021 al 2023

Tipo de : |
Renaan EJECUCION ; .I
S ] FCH [ e i |
Proceso Técnico ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR :E; = 'é g CO_R'I_'O MEDIAND LARGO |
2| &|E|g|Puzo| Puzo | PLAZO
E 3| 8| 1af0 | 2afi0 [3yaafios !
3 = -
Realizar el seguimiento y contral de las solicitudes i
realizadas por el cliente externo (ligas, deportistas, |
entrenadores, demas usuarios) mediante los canales| X | X | X | X X X X i
de comunicacion como el correo electrénico, PORS,
radicados fisicos.
Acceso y consulta Segumiento y control conforme a la normatividad
vigente sobre los tiempos de respuestas a las| X | X | X | X X X X
solicitudes realizadas '
Gestion y Tramite Verificar que los documentos radicados y sus '
respuestas se encuentren digitalizados y organizados] X | X | X | X X X X
debidamente
Reallza'r el control y seguimiento a |las x| x| x X X X
comunicaciones oficiales
he, Asegurar que a través del sistema de ventanilla tnica :
Control y seguimiento : T
sean atendidos todos los requerimientos vy
> X XXX X X X
necesidades para la mejora continua de las
conmunicaciones oficiales recibidas y enviadas ]

Q
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3.4 ORGANIZACION

Para el proceso de organizacion se pudo ver un avance significativo

Proceso Técnico | ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La entidad cuenta con Tablas de Retencion Documental - TRD actualizadas

Clasificacion, ; - - :
Fie o % Las dependencias organizan los expedientes como lo establecen las TRD
Organizacion Ordenacién y ; : ;
Pecitodian La Entidad cuenta con un Inventario documental mediante el formato FUID

Organizacién correcta de los expedientes para una transferencia acorde ala norma

Frente a este avance el INDERSANTANDER ajust6 nuevas actividades para el proceso de
organizacion para ejecutarse en las vigencias 2021 al 2023

Tipo de
B e EJECUCION
Requisito
2 8
Proceso Técnico | ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR E = Tg" :gg CORTO | MEDIANO| LARGO
Lol
2| |5 | © | PLAZO| PLAZO PLAZO
2[5 5l tan0 | 2am0 |ayisen
_g = ano ailo |3y4anos
<
Actualizacion, socializacion y
publicacidn de los instrumentos X|X|X X X X
archivisticos
Actualizar los lineamientos de
e :
organizacion e‘osexpedlentes x| x x| x X X X
conforme a los instrumentos
RN ., _larchivisticos
el Clasificacion, ordenacidn z
Organizacion Sl Desarrollar proyectos orientados a la
y descripcion i 2
digitalizacion de los expedientes
esenciales como laintegridad,
di ibilidad 3
isponi |‘| a ,con%e.rvamony wlx!lxlx X X X
preservacion, permitiendo que
mantengan su valor a lo largo del ciclo
vital, para el caso de las historias
laborales

3.5 TRANSFERENCIAS
Con respecto al proceso de las transferencias la Entidad ha tenido un avance significativo,
durante las fases del archivo, verificando la organizacién y registro del inventario.
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Proceso
& e ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

transferencia

Aplicacion correcta de las directrices dadas por el AGN en cuanto a Iar
Preparacion de la organizacién

establecidos en las TRD

Cumplimiento en un 80% en las transferencias primarias dados los tiempos

Transferencia

Validacién de la transferencia

Correcta clasificacién y ordenacién de los expedientes en cada carpeta con su
rotulo, adicionalmente |a rotulacién de las cajas de archivo X-200.

Cada dependencia hace entrega oficial de los expedientes mediante el
inventario documental FUID firmado porla dependencia que entregay el
personal del archivo guien recibe

Frente a este avance y de acuerdo al analisis realizado la entidad realiza nuevas actividades
para el proceso de transferencias de manera que mejore el proceso y se ejecuten en la
vigencia 2021 al 2023

o
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Tipo de
EJECUCION
Requisito h
o
Proceso 2 =18 s
¢ 3 :
Técnico ASPECTO / CRITERIO| ACTIVIDADES A DESARROLLAR E =| 5 E CORTO | MEDIANO | LARGO
; = % 'S |2 | PLAZO | PLAZO | PLAZO
E 2 § 1afio 2afio  |3y4daios
2 = ; e
Mantener actualizado el procedimiento de
- P XXX X X X X
transferencias documentales
Picnarcion e le Realizar el plan de transferencias
: documentales semestrales, revisando el
transferencia S i 1
cumplimiento de organizacion, embalaje, XX | X X X X
rotulos de cajas y carpetas de conformidad
con el procedimientos establecido
: Verificaral momento de realizar las
Transferencia BT : :
Validacion de la  |transferencias que los expedientes se
: ; : XX | X X X X
transferencia  |encuentren debidamente foliados y
registrados en el inventario documental
Realizar las transferencias de los
requerimientos y respuestas radicados en
la ventanilla dnica, PQRS correos
Metadatos ; QY X X IX X X X
electrénicosm de igual manera las!
historias laborales que cumplen su tiempo!
de acuerdo a las TRD
o InderSantander
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3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Lo que corresponde a la disposicion de los documentos la Entidad no realizé avance,

atendiendo que no se realizaron las eliminaciones de las series y subseries que cumplieron
con los tiempos establecidos en las TRD. Para dar inicio a este proceso la Entidad presenta
las siguientes actividades para ser ejecutadas en las vigencias 2021 al 2023

“PUdE - ] ¥ ....' =z
Requisito HECUCION
= S -8l : !
Proceso Técnico ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR BB :@ CORTO | MEDIANO| LARGO
2[ %] 8|35 |puazo| pazo | puazo
= 2| 8| 1afio | 2afioc |3y4afios
=
. 2 _
Actualizar el procedimiento de eliminacién
de d | hi tral
Directrices generales g ocumer‘:tos e ar.c s sue XX XX X X X
hayan cumplido con los tiempos establecidos
en las TRD
Seleccionar los documentos que cumplieron
con su ciclo vital y perdieron su valor] X | X | X | X X X X
Disposicién Conservacion total, seleccién y p[’lr:nar‘m‘ e
S o . ... .. |Digitalizar y conservar las historias |aborales
microfilmacion y/o digitalizacién : 2 i 5 < J
de los funcionarios activos e inactivos, hojas wl x| x| x X X X
de vida e historias médicas de los deportistas
de la entidad
Realizar la eliminacion conforme a los
Eliminacion parametros establecidos en el Articulo 15del] X | X | X | X X X X
Acuerdo 04 de 2013

3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO
En este proceso la entidad no realiz6 avance que garantizara la integridad fisica y funcional
de los archivos sin alterar su contenido. De igual manera no cuenta con las condiciones ni
espacios de almacenamiento apropiadas para los archivos. Es por eso que la Entidad
realizara las siguientes actividades para ser ejecutadas en las vigencias 2021 al 2023, para
el mejoramiento de la preservacion documental.
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Tipo de e
et EJECUCION
Requisito R
Proceso Técnico|  ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 1o b i s _c%” MEDIAN | MARGO
: 2] 2|2] 2 |oplazof P40
£|3| g g|prazo yang| 3Y4
-E “1 & 1afio ‘afios
Realizar e mfplementar el Sistema Integrado x| x!x!x X
de Conservacion - SIC
Realizar e Implementar el Plan de|
Conservacion Documental Fisico a largo plazo,
Sistema integrado de conforme a los lineamientos establecidos en
conservacion el Acuerdo 006 de 2014. Adicionalmente se xlx x| x X
debe considerar los programas, procesos y
procedimientos relacionados con la
conservacion preventiva, conservacion
documental y restauracién documental.
Definir los mecanismos de seguridad para
salvaguardar los documentos fisicos |
Seguridad de la informacién  |electrénicos de manipulaciones, alteraciones,| X | X | X | X X
Preservacion a mantenimiento y consulta o por cualquier falla
largo plazo que se presente
it Definir dentro del mismo Plan de
Requisitos para la ; iz
[ .. |Conservacion los requisitos para la
preservacién y conservacion ; o
preservacion desde el momento de la creacion] X | X [ X | X X
de los documentos 5 L
b £ de los expedientes verificando el
electrénicos de archivo L i
cumplimiento de los mismo
Realizar el estudio para identificar las

necesidades de preservacidn a largo plazo de
los documentos digitales y electrénicos,
determinando los criterios, métodos de
conservacion, emulaciéon y migracion quel X | X | X | X X
permita prevenir cualquier degradacion o
pérdida de |a informacidn y se pueda asegura
el mantenimiento de las caracteristicas de
integridad

Requisitos para las técnicas
de preservacion a largo plazo

3.8 VALORACION

En cuanto este proceso, la Entidad cuenta con Tablas de Retencién Documental — TRD
aprobadas y convalidadas por la Gobernaciéon de Santander a través del Consejo
Departamental de Archivo mediante la Resolucion 07904 de abril 26 de 2013. Para la
vigencia 2017 fueron actualizadas y aprobadas mediante acta 02 de abril 26 de 2017 y la
Resolucion 065 de abril 26 de 2017.

Sin embargo, la Entidad dentro de su Programa de Gestion Documental plantea las
siguientes actividades para que sean ejecutadas en la vigencia 2023

& N O 1seesivarios
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|__Requisito =
Pr 3 — 18| o R Dt
roceso . 5 : S o B e i e |
Téavion ASPECTO / CRITERIO . ACTIVIDADES A DESARROLLAR % 5 c|® CORTO | MEDIANO _--_LAR(?O__
2| 4 g g PLAZO | PLAZO | PLAZO
E 2| | 1afo 2afio | 3y4arios
< 5 :
Realizar un estudio para determinar las x| x| x X
necesidades de actualizar las TRD
Crear las Tablas de Valoracién para los fondos
acumulados del INDERSANTANDER, vigencias | X | X | X | X X
Valoracion Directrices generales  |1999- 2007
Crear las Tablas de Valoracién para los fondos
acumulados de la JUNTA ADMINISTRADORA DE | lxlx X
DEPORTES SECCIONAL SANTANDER -
COLDEPORTES, vigencias de 1998 hacia atrds

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
La implementacion del PGD se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el
programa, esta implementacion significa la asignacion de responsabilidades dentro de la
Entidad, definicion de roles y establecimiento del programa.

EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA
* Area Administrativa y R
* Proceso Estratégico Financiera en apoyo con s ;
i Administrativa y
RESPONSABLES | * Proceso Misionales Almacén Financiers enanoo
* Proceso de Apoyo * MIPG » Poy
* con Almacén
Control Interno
* Area Administrativa y * Técnico
Financiera en apoyo con | * Técnico Administrativo - Administrativo -
VERIFICACION | Almacén Almacén encargado del Alfised encargsto
* MIPG archivo del archivo
* Control Interno
Comité Institucional de | Comité Institucional de Comité Institucional
APROBACION | Gestién y Desempefio - | Gestion y Desempefio - de Gestiony
CIGD CIGD Desempeiio - CIGD
2 C www ] “. @ ndersantander
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* Area Administrativay | * Area Administrativay
SOCIALIZACION | Financiera en apoyo con | Financiera en apoyo con
Almacén Almacén

Santander

* Area

Administrativa y

INDER

Santander

Financiera en apoyo
con Almacén

4.1 FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA DEL PGD

El INDERSANTANDER con el fin de mejorar el proceso de Gestion Documental, determina
las necesidades de actualizar las actividades y programas a ejecutar en el presente

Programa de Gestion Documental

cuenta la asignacion de responsabilidades enunciadas en el item anterior

— PGD, establece el siguiente cronograma teniendo en

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
EJECUCION
ACTIVIDADES A DESARROLLAR ORI MEDIANO HARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2 afios 3 y4afios
2021 2021 - 2022 | 2021-2023
Planeacion X X X
Produccidn X X X
Gestion Y Tramite X X X
IMPLEMENTACION DE LOS i
Organizacién X X X
PROCES0SDE GESTION Transferencias Documentales X X X
DOCUMENTAL : o
Disposicion de Documentos X X X
Preservacion a Largo Plazo X
Valoracién Documental X
Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos X X
i i X X
PROGRAMAS ESPECIFICOS Programa de dou.{mentos vitales o esencaal‘es‘
Programa de gestion de documentos electrénicos X X
A IMPLEMENTAR :
Programa de repografia X X
Programa de documentos especiales X X
Plan Institucional de Capacitacién X X
FASES DE SEGUIMIENTO AL % X X
PGD Seguimiento a las actividades del PGD
ORAMIENTO Ejecucion de los Planes de Mejoramiento (cuando se requieran X . "
sl N por parte de Control Interno o los entes de control

4.2 FASE DE SEGUIMIENTO
Para el INDERSANTANDER los responsables para la fase de seguimiento es el area
administrativa y financiera en apoyo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG y el funcionario encargado del archivo junto con la oficina de Control Interno, quienes

Q Cwww 5
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hara las revisiones permanentes a las actividades del PGD, el cual mediante oficios
registraran las correcciones preventivas y correctivas a las que haya lugar.

4.3 FASE DE MEJORA
La oficina de Control Interno en su funcién de realizar las auditorias internas y de
seguimiento al proceso de Gestion Documental, determinard las recomendaciones vy
acciones de mejoras dentro del plan de mejoramiento para el cumplimiento del plan de
trabajo del Programa de Gestién Documental - PGD del INDERSANTANDER.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Conforme a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 anexo 1 en la cual determina el
contenido del PGD, encontramos los programas especificos necesarios para el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en el presente Programa de Gestion
Documental — PGD

5.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Este programa busca propiciar un control adecuado de la produccién documental en medios
electronicos, garantizando la fiabilidad y autenticidad de los mismo facilitando su
recuperacion y permitiendo el aprovechamiento de los datos consignados en estas formas
y formularios, asi de esta manera buscar la eficiencia administrativa y aportar a la cultural

de responsabilidad ambiental.

INDER

Santander
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EJECUCION
CORTO | MEDIANO | LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2afos |3 y4afios
2021 | 2021 -2022 | 2021-2023
Levantar un inventario de las formas y formatos X
vigentes que se utilizan en la entidad
Identificar los estandares que regulan el disefio X
de formas y formularios electrénicos
Evaluary socializar los formatos y formularios e
e identificar el cumplimiento -
Programa de normalizacion de =
z =l Capacitar a todo el personal de planta y
formas y formularios electrénicos : : ;
contratistas sobre los cambios realizados y los X
beneficios de la implementacién
Realizar el mantenimiento y actualizacién del 7
programa
Realizar el seguimiento con el fin de verificar la
oo X
efectividad del programa

5.2 Programa de Documentos vitales o esenciales

Este programa busca identificar, seleccionar y proteger los documentos en un eventual caso
de desastre, de tal manera que asegure la continuidad de la operacion. Este programa aplica
a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados por el INDERSANTANDER.

@ L www
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EJECUCION
CORTO | MEDIANO | LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2afios |3 y4anos
2021 2021 - 2022 | 2021-2023
Elaborar una matriz de identificacidn y
clasificacion de los documentos vitales conforme X
a las TRD del INDERSANTANDER
Programadedocamentosuitales Elaborar un inventario documental de los X
. documentos vitales del INDERSANTANDER
o esenciales z z P
Actualizar la matriz de clasificacion de X
documentos vitales
Socializar a los funcionarios la matriz de los
documentos vitales %
E € ndersantander
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5.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
Este programa establece en la Entidad cuales son los aspectos que se deben tener en cuenta
para la administracién de documentos que se producen de manera electrénica o aquellos
que siendo fisicos se someten algun procedimiento para migrarlo a un formato digital.

EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2afos |3 y 4 afios
2021 2021 - 2022 | 2021-2023
Identificar los documentos electrdnicos de la
Entidad y verificar si cumplen con los requisitos X
minimos que deben contemplar
Elaborar el modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos del X
o INDERSANTANDER
Programa de gestion de — — o=
doctai o alactronices Socializar el modelo de refqu.mtos para [? gestion
de los documentos electrénicos y capacitar a los X
lideres en el modelo
Realizar |a actualizacion y seguimiento al X
programa
socializar las actualizaciones y publicar los
avances del programa X

5.4 Programa de Archivos Descentralizados
EI INDERSANTANDER no requiere desarrollar el programa ya que la entidad cuenta con

depdsitos para el almacenamiento y custodia de sus archivos.

5.5 Programa de Reprografia
La implementacién de este programa contempla distintos medios de reprografia, es decir,

impresion, fotocopiado y digitalizacidn, durante el ciclo vital de los documentos con fines
de gestion, tramite, preservacidn y conservacion.

Q@ P Www % @ Indersantander
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Dependiendo de la etapa del ciclo de vida de los documentos, se realizan diferentes
procesos de reprografia, para el caso del INDERSANTANDER, se aplican los métodos

reprograficos de digitalizacion y fotocopiado.

PROGRAMA

Programa de Reprografia

planes de socializacidn sobre el programa de
reprografia

EJECUCION
CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2 afios |3 y 4 afios
2021 | 2021 -2022 |2021-2023
Realizar un diagnéstico de los instrumentos del
estado actual y la perspectiva si es necesario el X
programa de Reprografia del INDERSANTANDER
Solicitar al AGN concepto técnico para reemplazar
la microfilmacién por digitalizacion en la
. T < X
disposicién final de los expedientes de acuerdo a
las TRD
Analizar el concepto emitido por el AGN X
Disefiar los lineamientos, indicadores, controles y
X

Implementar los lineamientos de reprografia

Realizar el seguimiento, mantenimiento y control

del programa de reprografia

5.6 Programa de Documentos Especiales
Se consideran documentos especiales cuando el lenguaje que emplean para transmitir la
informacion es distinto al textual como el iconografico, sonoro o audiovisual, otra condicidon
cuando el soporte en el que se presentan es diferente al papel y requiera una condicion

particular para su instalacion.
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EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2afos |3 y4afios
2021 2021 - 2022 | 2021-2023
Realizar un diagnodstico de los documentos
especiales que se encuentren en el archivo central ;e
Realizar la valoracion de los documentos especiales X
encontrados en los expedientes del archivo central
Implementar los procedimientos identificando los
Programa de Documentos i i p
Espetiales requisitos normativos y los estdndares que regulan X
la administracidn de los documentos especiales
Socializar a todos los funcionarios de planta y
contratistas el proceso de administracion de los X X
documentos especiales
Realizar el seguimiento y mantenimiento del
programa de documentos especiales X X
5.7 Programa Plan Institucional de Capacitacion
EJECUCION
CORTO | MEDIANO | LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2 afios |3 y 4 afios
2021 2021 - 2022 | 2021-2023
En lo proferido al PIC este es desarrollado por el
proceso de Talento Humano, sin embargo, se debe
tener en cuenta se pueden desarrollas las tematicas X X X
Programa Plan Institucional de |de Gestion Documental a través del programa de
Capacitacidn induccion y reinduccion
Capacitacion con entidades especializadas en la X x X
ensefianza
Capacitaciones y asesorias a través del AGN X X X

5.8 Programa de Auditoria y Control

El programa de auditoria y control tiene como propdsito mejorar y fortalecer el proceso de
Gestion Documental del INDERSANTANDER, evaluando asi el grado de cumplimiento en
cada una de las actividades sefialadas en los planes y programas.
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EJECUCION
CORTO MEDIANO LARGO
PROGRAMA ACTIVIDADES A DESARROLLAR PLAZO PLAZO PLAZO
1 afio 2afios |3 y4afios
2021 | 2021 - 2022 | 2021-2023
Auditorias por parte de la oficina de Control Interno
con el fin de fortalecer el proceso de Gestion X X X
Documental a través de sus recomendaciones y
acciones de evaluacion y control
Programa de Auditorias y Promover a través de las auditorias el uso correcto
Control de los instrumentos archivisticas, el cumplimiento X % X
de las metas, objetivos y programas establecidos
por el INDERSANTANDER
Reducir los riesgos identificados para el proceso de X X X
Gestion Documental

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental estd dirigida a
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de los
recursos. El proceso de Gestion Documental también se articula con los siguientes planes:

ARMONIZACION CON OTROS PLANES

PLANES

ARMONIZACION EN:

Gestion -MIPG

Modelo Integrado de Planeacion y

El cumplimiento de requisitos administrativos,
legales, normativos y técnologicos

Plan Estratégico Institucional

Procedimientos y actividades

Plan Anual de Adquisiciones - PAA

Presupuesto asignado

Plan de Accidn Anual

Documental

Plan de Accién Anual para el proceso de Gestidén

PINAR

Plan Institucional de Archivos -

Las actividades destinadas en el Plan Anual de
Accién tambien deben estar integrados en el PINAR

Otros sistemas

Manual de procesos

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST
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ANEXOS

Diagnostico de Gestién Documental
Cronograma de implementacion del PGD
Mapa de Procesos del INDERSANTANDER
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INICIAL

Si | No | n/a | requen. INICIAL # Porcentaie d
y 5 — rcentaje de
113]0 4 Numerc.u T.otal de Requerimientos 4 Cumplimiento
Requerimientos que Cumple 1 ,
No Aplica 0 = Porcentaje de No |
Requerimientos que No Cumple 3 Curmplirito f
! u No Aplica '
Porcentaje de Cumplimiento 25,0% |
Porcentaje de No Cumplimiento 75,0% ' |
No Aplica 0,0% i
Si Mo | N/a | REQUER. BAS'CO [ apEeaa b i ) D __-:
BASICO |
411f0 5 NUmero Total de Requerimientos 5
Requerimientos que Cumple 4 0% u Porcentaje de |
No Aplica 0 Cumplimiento |
Requerimientos que No Cumple 1 u Porcentaje de No |
Cumplimiento
Porcentaje de Cumplimiento 80,0% “Relpea
Porcentaje de No Cumplimiento 20,0%
No Aplica 0,0%
£ b INTERMEDIIO -
Si | No | va | reauer. INTERMEDIIO |
11210 3 Numero Total de Requerimientos 3 0% . '
Requerimientos que Cumple 1 ® Porcentaje de '
No Aplica 0 Cumplimiento i
Requerimientos que No Cumple 2 = Porcentaje de No
Cumplimiento
Porcentaje de Cumplimiento 33,3% = No Aplica
Porcentaje de No Cumplimiento 66,7%
No Aplica 0,0%
Si | No | n/a | Reauer. AVANZADO 1 R T —
0| 3|2 5 Numero Total de Requerimientos 5 AVANZADO 1
Regquerimientos que Cumple 0
No Aplica 2 0%
Requerimientos que No Cumple 3 = Porcentaje de
Cumplimiento
Porcentaje de Cumplimiento 0,0% = Porcentaje de No
Porcentaje de No Cumplimiento 60.0% : Cumplimiento
No Aplica 40,0% | = No Aplica
|
|
Si | No [ mv/a | Requer. AVANZADO 2 |
0|5]0 5 Numero Total de Requerimientos 5 e Sl et o B .
Requerimientos que Cumple 0
No Aplica 0 NIRRT R i
Reguerimientos que No Cumple 5 AVANZADO 2
Porcentaje de Cumplimiento 0.0% .1 u Porcentaje de
Porcentaje de No Cumplimiento 100,0% Cumplimiento
No Aplica 0,0%

= Porcentaje de No
Cumplimiento

= No Aplica
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