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1. INTRODUCCION

El Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras “Jose Benito Vives de Andreis” — Invemarr,
en cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion 1712 de 2014 y del
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural 1080 de 2015, formula el siguiente Programa
de Gestién Documental (PGD) como instrumento archivistico de planeacion, en el cual se
programan actividades a ejecutar a corto, mediano y largo plazo, en busca de fortalecer los
procesos de procesamiento, planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservaciéon
y preservacion a largo plazo, el cual fue estructurado a partir de los lineamientos definidos en
el Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion Docum %D) emitido por
Archivo General de la Nacion (AGN).

La importancia del Programa de Gestion Documental — PG e‘bﬂvemar, radica en lo
fundamental que es la informaciéon como apoyo para la eficiepeia @i ica y administrativa en
la toma decisiones, debido a que los documentos son testi precisos y confiables de las
decisiones y acciones que se han ejecutado a lo larg % 0s. Ademas se considera una
herramienta vital, debido a que la gestibn docume ye un proceso transversal que
asegura la planeacion y control de documentos pofiinedio de la creacién e implementacion de
los diferentes instrumentos archivisticos, de | forma con la ejecucion del PGD, se
espera conocer, racionalizar y controlar ccion documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y fI&ocumentales, lo mismo que la normalizacion
e implementacion de modelos y for para la producciéon documental, la utilizaciéon de
materiales, soportes que faciliten | r@cién y el cuidado del medio ambiente.

El presente Programa Gestion %ﬁental — PGD se encuentra alineado con el Plan
Estratégico Institucional y lo es de Accion Anuales del Instituto, lo anterior se evidenciara

con el desarrollo de ac Nﬁ ue permitan optimar los procesos de gestiébn documental y
reducir las incidencias atica presentada a nivel de practicas operativas dentro de cada

una de las etapas 6 ivos.
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2. ALCANCE

El Programa Gestion Documental (PGD) instrumentado por el Invemar, se encuentra alineado
con el Plan Institucional de Archivo (PINAR), Plan de Accion anual, Modelo Estandar de Control
Interno, Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, lograndose el desarrollo de actividades que permitan optimizar los procesos de
gestion documental y reducir las incidencias o probleméatica presentada a nivel de practicas
operativas dentro de cada una de las etapas de los archivos.

Durante la realizacion del Diagnostico Integral de la Gestibn Docume MT-AYC-3), se
lograron verificar el cumplimiento de los requisitos y la situacion actual del In 0 en el marco
de los procesos archivisticos, en el cual se identificaron algunos aspectoSygue inciden con la
gestién documental implementada en el Invemar. Bajo esta herr se identificaron las
necesidades que sirvieron de insumo para enfocar las acti '%proyectadas en este
documento, las cuales se plasmaran en el plan de accién descad ncia y se desarrollaran
en un periodo de tiempo comprendido desde el afio 20 el afio 2026, no obstante,
durante este periodo estara sujeto a las actualizacion % 3s. La asignacion de recursos
estara a cargo de la Subdireccion Administrativa, Z%a s para la ejecucion de dichas
[

actividades, con metas de cumplimiento a corto, m rgo plazo.

El Programa de Gesti6bn Documental (PGD), % rollara en los archivos de gestion, central
e histérico mediante los procesos archivisticos d&Sde la produccién, recepcion, distribucion,

consulta, organizacion, recuperacion, disposicié de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion documental, independien te del soporte y medio de registro en que se
produzcan, previendo los contexto 0s, econdmicos, administrativos y tecnoldgicos.

El Programa de Gestiéon D &(PGD), del Invemar, servira, para que de manera
transversal, las acciones® r%en con el Plan de Accién Anual y Plan Institucional de Archivo
(PINAR), ademas de e 0s puntos de contacto y las interacciones con el Sistema de
Gestion de la Calidac ecanismos de participacion ciudadana en los que se garantice el
acceso y disponibi la informacién, teniendo en cuenta requerimientos normativos,

econdémicos, NG administrativos, que permitan la participacion activa de todo
personal vinculado Institucion procurando el mejoramiento de los procesos archivisticos.

Como instrumento archivistico, el Programa de Gestion Documental (PGD) se desarrollara en
el marco de ejecucion al interior del Instituto, a través de los Planes de Accion por vigencia,;
articulado con los sistemas de gestion aplicados en el Invemar, tales como: Modelo Estandar
de Control Interno, Sistema de Gestion de la Calidad, ademéas se alineara a la Gestion
Ambiental del Instituto, al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de
Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion.
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3. OBJETIVO GENERAL

Implementar el Programa de Gestion Documental (PGD), como un instrumento archivistico,
utilizado como herramienta de planificacion, en el cual se referencien actividades que faciliten
el manejo, acceso, conservacion y organizacion de los documentos, desde su origen hasta su
disposicién final, bajo un esquema integral, sistémico y armonizado, incluyendo cada uno de
los procesos que integran la gestion documental, el cual se alineara con los diferentes
programas, planes y sistemas del Instituto, en cumplimiento de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacién 1712 de 2014 y del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural
1080 de 2015.

3.1. Objetivos Especificos b’b

v' Garantizar la seguridad, preservacion, recuperaciéon y di de los documentos
teniendo en cuenta la ejecucion de estrategias armoniz os Sistemas de Gestion
y Planes de Accion del Instituto.

v Asignar los recursos financieros, administrativos, %c S, normativos necesarios para
el desarrollo de la Gestion Documental del Instituto.

v'Identificar y evitar la materializacién de riesgos%vos y/o administrativos que coloquen
en peligro el acceso y la preservacion de | ntacién producida.

v' Socializar e implementar a todo nivel la; practicas operativas que nos permitan la
conservacion de la documentacion. %

n

v Generar la cultura institucional en@o
&

4. PUBLICO AL QUE ;/A@

El Programa de Gestio \n ntal (PGD), como instrumento archivistico esta dirigido a toda
la comunidad Invema sus diferentes niveles y externos conformados por las entidades
estatales y la gi d e requiera de los servicios del INVEMAR.

cumental.

El Programa ion Documental (PGD), como instrumento archivistico esta dirigido a toda
la comunidad Invemarina.
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5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD.

Para la estructuracion y formulacién del Programa de Gestibn Documental (PGD), se
consideraron los siguientes requerimientos utilizados para fortalecer y desarrolla la Gestion
Documental al interior del Instituto.

El Programa de Gestion Documental (PGD) se encuentra articulado en concordancia con las normas
del orden constitucional, y acorde con la naturaleza y el sector al cual pertenece el Invemar, integrado
a la Legislacion Archivistica acorde con su objeto misional; sus necesidades, y el exto documental
en el cual opera el Instituto, por tal razén se adoptan, Directivas Presidengi I%es, Decretos,
Acuerdos, y Circulares emitidas por Archivo General de la Nacion (AGN) y mas generales
y especificas que incidan y afecten la gestion documental, enmarcadog triz de requisitos

i tivos concernientes
al acceso a la informacién desde la perspectiva de la transparenc teccion de datos y la
S de la politica documental.

el Programa de Gestion Documental
ados por Subdireccion Administrativa,

SQSkSO
los cuales se proyectan en el componente humano plOgico y fisico, facilitando la consecucion de
las metas relacionadas en el presente docume upo de Archivo y Correspondencia establece

el cumplimiento de los objetivos, metas y actividades p
(PGD) a corto, mediano y largo plazo. Estos recur

las necesidades de recursos en el Plan Anual de Adguisiciones con el fin de garantizar la ejecucion,
la implementacion y consecucion de los g@hjetivos trazados en el Programa de Gestion Documental
(PGD), dando el cumplimiento de la norm gad vigente y directrices dadas por el Archivo General

de documentos, como la redu€eion de costos derivados de la conservacion de documentos
innecesarios y la racionalizaei 0s recursos destinados para la gestién documental.

de la Nacién. Q
De otro lado en la impIementh D, se contempla el andlisis de tipo econdmico de la gestiéon

El Invemar cugpta ité Institucional de Gestidon y Desempefio, como instancia encargada de
orientar, articular las acciones y estrategias necesarias que fortalezcan la correcta
implementaciOR, opesacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), ual fortalece la gestion documental a través de la articulacién de unas de sus
dimensiones llamada Informacién y Comunicacion, dentro de la cual se desarrolla la politica de gestiéon
documental. Dentro de estos aspectos se contemplan las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos tales como: la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de
la administracion.

De lo anterior, es necesario definir los roles y responsabilidades asumidas por cada uno de los actores
gue intervienen en el desarrollo del Programa de Gestion Documental (PGD), relacionados a
continuacion:
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Procesos Responsabilidad
Emitir las directrices necesarias para fortalecer y desarrollar la Gestién
Documental en el Instituto.

Direcci6on General

Subdirector de Coordinacion
Cientifica y Subdirector
Administrativo

Comité Institucional de Gestion y | Decidir, definir, establecer y tomar las decisiones, acciones y estrategias
Desempefio necesarias, fortalezcan y desarrollen de la funcién archivistica del Instituto.
Realizar los controles, seguimiento y vigilancia necesarios, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los lineamientos definidos para el proceso de
Oficina de Auditoria Interna produccion, tramite y salvaguarda de la documentacion producidas por las
dependencias y programas del Instituto, a través de recomendaciones que
mejoren e impulsen el desarrollo de la Gestién Documental.

Apoyar en el proceso de formulacion, revisién y aprobaciéi de los documentos
umplimiento de las
disposiciones legales y los procesos de auditoria interna rnas, hasta la
determinaciéon de los planes, proyectos, acti ecanismos de
seguimiento, evaluaciébn y mejora conti bceso de Gestion
documental.
o . Encargada de orientar los aspectos
Oficina Juridica documental del Instituto.

Coordinar mancomunadamente la ejecucion de los programas y actividades
descritas en el Programa de Gestién Documental (PGD).

Oficina de Planeacion

al relacionados con tecnologia de
. as, Implementar acciones que
cumentos digitales y electrénicos a futuro.

Coordinar los temas de la gesti6
la informacion y comunicaci

Coordinacion de Sistemas vy
Telemética

Disefiar y coordinar la im ion del Programa de Seguridad de la
Informacién con miras documentos contra diferentes riesgos.
Administrar, impleme dinar y controlar las actividades y politicas

Ghio con las disposiciones legales vigentes,
procedimientos @ ientos establecidos el Gobierno a través del Archivo
q (A

General de | clén (AG
Las unidadeSygue gonforman el mapa de proceso y funcionales del Instituto

con fundamen la Tabla de Retencion Documental convalidada, deben
conformacién, organizacion, preservacion y control de los archivos
eniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo

Archivo y Correspondencia

Coordinadores y Jefes de Grupo

sulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia,
sin Perjuicio de la responsabilidad sefialada en el (Acuerdo 042 de 2002), en
su Articulo nimero 3, el cual estipula la Conformacién de los archivos de
gestion y responsabilidad de los jefes de unidades administrativas).

Entregar mediante inventario los documentos de archivo que se encuentren
en su poder, cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones
contractuales, solicitando la aprobacion del Jefe inmediato de la dependencia,
y hara devolucion de los documentos que se encuentren en consulta al archivo
central solicitando el visto bueno.

Trabajadores y Contratistas que
presten sus servicios al Invemar

El Invemar cuenta con la Coordinacion de Sistema y Telematica, como actores responsables del
desarrollo de nuevos aplicativos que impulsen, los lineamientos definidos en la politica de Cero papel,
como metodologia para reducir el uso del papel y fortalezcan los procesos de produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, que
soportan el desarrollo de las funciones y actividades realizadas por las areas misionales, gerencial,
evaluativa y de apoyo, en cumplimiento a las funciones y obligaciones tipificadas en el mapa de
proceso y manual de funciones. La Coordinacion de Sistema y Telematica, proporciona y mantiene la
infraestructura tecnolégica necesaria para apoyar la implementacién del Programa de Gestion
Documental (PGD), de conformidad con todos los requerimientos, entre los cuales se incluyen equipos
de coOmputo con clave de acceso a los Sistemas de Informacion, correo electrénico institucional y entre
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otras herramientas tales como: escaner y lectores de cédigos de barras para realizar actividades de
digitalizacion y lectura de documentos.

En la actualidad los sistemas de informacién empleados en el Invemar para el manejo de informacion
critica son los siguientes:

) USUARIOS QUE UTILIZAN LA TIPO DE APLICACION (Web o
NOMBRE DE LA APLICACION APLICACION Servidan)
KACTUS TAL Cliente Servidor WEB - Escritorio
KAWAK Todas las dependencias y programas Cliente Servidor - WEB

INTRANET Todas las dependencias y programas Cliente Servidor - WEB

SISTEMA UNO ENTERPRISE FIN — GCO -GSG - DGI —-ADI — SCI

SISTEMA UNO COBOL TAL - FIN

LASERFICHE Todas las dependencias y programas

PORTAL WEB Publico

PORTALES DE PROYECTOS Publico

ArcGIS GEZ - GEO k

GED AYC "~ \_@liente Servidor - Escritorio

SIAM - Sistema de Informacion

Ambiental Marina GEZ-LABSIS

Cliente servidor

Aplicativos de administracién documental:Q

v' GED: El GED (Gestor Electrénico Docume@l), na aplicacion utilizada por el grupo de AYC,
que sirve para capturar, indexar, y‘almacevnér documentos electrénicos y/o imagenes de
documentos en papel. Esta herramienta, cuenta con otros médulos complementarios como lo es:
préstamo de documentos, inventario documental, y digitalizacion de los documentos, del archivo
central e historico, y su ubicacion topografica.

v' Alfresco: Plataforma @rie a la gestion documental y del conocimiento en su ciclo completo
para lo que se integra amientas de Workflow que se adapten al concepto de BPM
(Business Process ent). Es utilizado en el entorno del SIAM como gestor del repositorio
documental.

6. DIAGNOSTICO REALIZADO A LA GESTION DOCUMENTAL

La formulacién e implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) del Invemar,
obedece a un plan de acciones con lineas concretas que faciliten su implementacion de manera
efectiva, en el cual se contemplen e identifiquen los posibles problemas, oportunidades,
objetivos, andlisis y determinacion para dar cumplimiento a los requerimientos de informacion,
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mantenimiento, evaluacion y documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes
de contingencia. De lo anterior, el Programa de Gestion Documental (PGD) se estructura a
partir de los resultados de la Matriz de Diagnostico Integral de la Gestion Documental (MT-AYC-
1), en los cuales se evaluaron aspectos técnicos, administrativos, gestion del talento humano,
instrumentos técnicos, tecnolégicos y normativos. Ademas, se evaluaron aspectos relacionados
con la infraestructura de los archivos, condiciones medioambientales, unidades de
conservacion; organizacion y descripcion archivistica en los Archivos de gestién, central e
histérico, y la situacién actual en materia de gestién documental, como también el seguimiento

a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Los datos recopilados en la Matriz de Diagnéstico Integral de la Gestion Do
1) y el Informe de Evaluacion Independiente a la Implementacion de
Documental realizado por la oficina de Auditoria, aportaron los in
construir el Programa de Gestion Documental (PGD) del |
planificador con actividades a corto, mediano y largo plazo, hagi
avances que se han presentado desde el proceso de planeacigr
organizacion, transferencia, disposicion, preservacién a la
direccionados bajo la estructura que define los requ
administrativos y tecnolégicos, desarrollados durante
al 2022 por lo cual se hace necesario citar los sigui

ental (MT-AYC-

a De Gestion
cesarios para
omo instrumento
ecesario mostrar los

% 0’y valoracion documental,
N | i

o N Estado de la actividad ) .,
Procesos Actividades Afo ; En Situacion Actual
Ejecutado et
Durante el afio 2016 se realiza la elaboracién e
implementacién de este documento, luego para el afio
i . 2020 se realiza una nueva version, de acuerdo con los
Elaboracién, revision, bi | brami del L
aprobacion y divulgacion de la 2016 4 X cambios referentes a'ncl)m ramllen_tg e Icomlte_ 'PDA,
Directriz en Gestion Documental. Se agrega un subc,apnu 0 en relacion a 1a gz_9§t|on de
documentos electrénicos y a la implementacion de la
Directriz de Gestién de Documentos Electrénicos de
® Archivo.
En el afio 2017 se realiza la implementacion del PGD,
el cual cuenta con la aprobacion respectiva del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Durante el
Desarrollar  los Pro ~ :
s transcurso de estos afos, dicho documento se ha
Especificos del Progr 2017 X : ; A
Gestion Docum ® versionado en cinco ocasiones, de acuerdo_ con los
alcances proyectados en cada una de sus actividades.
Planeacion En la dltima version se incluyeron nuevas actividades
documental las cuales se plasmaran en la versién nimero 6.
En Cumplimiento co ley de
transparencia desarrollar junto Se evidenci6 la actualizacion en version 4 durante el
con las é&reas pertinentes el 2022 de la Matriz de Inventario y Clasificacion de
registro de activos de 2018 X Activos de Informacién por Procesos (MT-SYT-1) el
informacion, esquema de cual se elaboré e implemento por parte del area de SYT
publicaciéon de la informacion, en version 1 para el afio 2018.
indice de informacion clasificada.
La primera versién del documento llamado Esquema de
En Cumplimiento con la ley de Publicacion Pagina Web Invemar fue codificado en
transparencia desarrollar junto Kawak como MT-SYT-5. Luego este documento pasa a
con las areas pertinentes el 2020 X llamarse Esquema de Publicaciones Pagina Web
Esquema de Publicacién de la Invemar, codificado en Kawak como (MT-LabSIS-1)
Informacion. con funciones a cargo del LabSIS, el cual versiono el
documento al nimero 2 durante el afio 2022.
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En Cumpllmlento con la Iey de Se implementa el documento bajo el cédigo nimero
transparencia desarrollar junto . SOEE
. . MT-AYC-4, bajo el nombre Matriz Indice De
con las areas pertinentes el 2022 L .
P . Informacion Clasificada Y Reservada, desarrollado por
Indice de Informacion
e AYC.
Clasificada.
El documento sobre el cual se soporta el Sistema
Establecer el Sistema Integrado 2021 X Integrado de Conservacion (SIC) bajo el cédigo MN-
de Conservacion (SIC). AYC-1, el cual se encuentra documentado y vigente en
Kawak.
Durante el afio 2022 se implement6 la Matriz de
Diagnostico Integral de la Gestion Documental. A pesar
de que esta actividad evaluativa fue realizada en afios
anteriores, es importante manifestar que solo hasta el
2022, se formalizo y cargo en el Software de la Gestion
Actualizacién del Diagnéstico de de la Calidad, baj codigo (MT-AYC-3). La creacion
Archivos de Invemar 2022 de e;te docUmento nel (_ijeto de tenerun insumo
de inform pudiera mostrar bajo la
metodologi evantamiento de informacion y
analisi e el cual se establece el estado de los
i determina la aplicacion de los procesos
cesarios para revisar el desarrollo de la
mental dentro del Invemar.
Identificar los tipos de el proyecto de Convalidacion de las Tablas de
informacion producidos en la ion Documental (TRD-ayc-36) se pudieron
entidad, unificar con la valoracion 2020 estudiar e Identificar la produccién y la valoracion
de documentos por documental producida por cada una de las
dependencia. dependencias y programas del Instituto.
Desarrollo de los aplicativos
Produccion ;eétsr;%;)g;ccgmﬁ]?;raggjnorgg Ic|>2 Se encuentra en proceso de revision, la adquisicion de
Documental documentos  producidos  en 2022 X modHIos tecnoldgicos por parte de_ SYT, aplicables a la
gestion de correspondencia, transferencias
complemento con lo proyectado . .
o documentales, entre otros procesos 0 médulos mas.
en el Plan Institucional de
Archivo (PINAR).
fr\r?p?lsé?r:eﬁ?acl%sn Iadbeorelzzs pz:;;z 2021 Durante el primer trimestre del afio 2021, El area de
digitales. SYT implemento las firmas digitales.
ccizig:'ti[a(ﬂ?irén clé doirl]tr:negr?tos Z Se evidenci6 que la entrega y distribucién de
destinatarios internos y externo® 0 X documentos a destinatarios internos y externos se
o : realiza de acuerdo con lo establecido en el
siguiendo lo dispuesto en el rocedimiento PR- AYC-2
procedimiento PR- AYC-2. P '
En las observaciones del PGD se precisa que se
esperaba la finalizacion del proyecto en diciembre de
2021. No obstante, en la version numero 2, del
Determinar lo (referen procedimiento para el Tramite de Comunicaciones
Gestion y implementacion la ve la 2018 Internas y Externas (PR-AYC-2) se elimino la Ventanilla
Tramite Unica Unica, teniendo en cuenta que no hay una ventana en
el cual se reciba y se entregue las comunicaciones, por
tal motivo se habilito el ingreso a las instalaciones del
Instituto para la recepcién y entrega de informacién.
Elaborar lineamientos para el
control de acceso a los A la fecha se encuentra en proceso de planeacion la
documentos e incluirlos en los elaboracion las tablas de control de acceso previsto a
- . 2023 X . . }
procedimientos de transferencias ejecutarse durante el 2023. Es necesario actualizar el
y préstamos documentales PR- estado de la actividad.
AYC-1y PR-AYC-3.
Organizaciéon | Actualizar y divulgar Cuadro de El Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de
Documental Clasificacion ~ Documental vy 2021 Retencion Documental se convalidaron y divulgaron
Tablas de Retencién Documental durante el afio 2021.
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Esta actividad fue realizada durante el seguimiento y
Seguimiento a la ordenacion de diagnéstico realizado a cada una de las dependencias
expedientes en los archivos de 2022 y programas del |Instituto, en desarrollado e
gestion. implementacién de la Matriz de Diagnéstico Integral de
la Gestion Documental MT-AYC-3.
qugutaaones en buenas Durante el 2022 la oficina de AYC no llevé a cabo las
préacticas operativas, se = P -
! capacitaciones en buenas practicas operativas.
complementa con las demas 2022 : : A -
L - Teniendo en cuenta la no ejecucion de esta actividad
actividades  descriptas en el se reprogramard, para las vigencias futuras
PINAR — INVEMAR prog P 9 '
Las Tablas de Retencion Documental, fueron
Implementacion de las Tablas de implementadas a partir del afio 2021, y desde el 2022
Retencion Documental, 2021 se viene realizando un seguimiento a las mismas, la
Convalidada por el AGN. cual surtird efecto en la actividad de Transferencia
documental realizg@apara el 2023.
Consolidar el proceso de
transferencia de documentos La guia y procedimiento de transferencia documental
digitales o electrénicos teniendo fueron actualizadas de acuerdo a las nuevas pautas de
en cuenta las caracteristicas 2023 produccién y salvaguarda de la documentacion digital,
establecidas en el Decreto 1080 en concordancia con la implementacién de las Tablas
del 2015 y en las guias de de Retencion Documental convalidadas.
manejo del AGN.
. . . Ihte “el desarrollo de esta actividad, se lograron
Adoptar lineamientos, conjunto zar el formato de inventario documental (FT-
operaciones, requisitos en _eI -8), los procedimientos, directriz de Transferencia
procedimiento de transferencia, . .
. - 2021 Documental, ademas se implementa el formato de
Transferencia | especificos para documentos pu~ . e
digitales o electrénicos. (Incluir mdnce_electronlco (FT-AYC-18)_ en base a los [eqU|S|tos
s ) operativos para documentos digitales y electrénicos.
en el procedimiento)
Validar la preparaciéon de los
documentos f_lSlcos a transferir Esta actividad fue realizada a través Matriz de
por medio de inspecciones a los ) o | de la Gestio |
archivos de gestion Dlagno_stlco Inte_gra_' e la Gestion Docume_n?a_ se
. 2022 determina la aplicacién de los procesos archivisticos
Complementar con las . . S
L . necesarios para revisar el desarrollo de la Gestién
actividades establecidas en el
; o documental dentro del Invemar.
Pinar — Plan Institucional de
archivo
Identificacion de estandares y
criterios para la conservacion
total del documento s& 0.
complementa con las Tablas de
Retencién Documental. Durante el proceso de convalidacion de las Tablas de
Determinar segun lo proyec Retencion Documental realizado ante el AGN, se logro
en el Sistema de Inforl 2020 identificar los criterios para la disposicion de los
Disposicion disposicion  fin documentos con conservacion total
de documentos elegironico
Documentos | Elaboracion de 0S
documentos para 2020
eliminacion.
Actualizacion del procedimiento La actualizacion y ajuste al procedimiento de
de eliminacion  documental, Eliminacion Documental se encuentra alineado segun
haciendo énfasis en los nuevos 2019 las disposiciones dadas en el Acuerdo 004 de 2013
procesos de destruccion a utilizar Titulo V articulol15, estipuladas por Archivo General de
en el Instituto la Nacion.
Aplicar los siguientes requisitos Durante la aplicacion del proyecto de convalidacion de
para la preservacion de los las TRD realizado ante el AGN, se realizo la inclusiéon
L. documentos electrénicos: de la documentacion producida por las dependencias,
Preservacion ) L . .
-Los documentos deben estar 2020 se tiene claro el procedimiento de emulacion segun los
alLargo Plazo | . . . ; . . -
incluidos o mencionados en TRD cambios de plataforma y las copias de seguridad estan
y en el Cuadro de Clasificacion estructura bajo la Coordinacion de Sistema Y
Documental del Instituto. Telemaética.
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-Los documentos deben ser
producidos o emulados a los
formatos aceptados por el
Sistema de Informacién del area
de Archivo y correspondencia.
-Se deberd considerar que la
copia de seguridad de los
sistemas de informacion y de
todos los documentos
electrénicos es realizada por el
Grupo de Sistemas y Telematica
y se formaliza ante las
dependencias pertinentes, segin
lo requerido a nivel Institucional y
normativo.

Inspeccionar los mantenimientos
de las instalaciones de todos los
archivos del instituto con el fin de

Durante la realizacion del Matriz de Diagndstico Integral
de la Gestion Documental (MT-AYC-1) se evidencio los
trabajos realizados para el mantenimiento de los
archivos, se adquiere la compra de nuevos equipos, el

T 2021 o . R
asegurar que las condiciones mantenimiento de la infraestructura y limpiezas de los
ambientales y de infraestructura depdsitos y mobiliario, siguiendo las actividades
sean las adecuadas relacionadas en el Sistema Integral de Conservacion -

SIC (MN-AYC-1).
Culminacién e implementacion El Sistema Integral de Conservacion — SIC fue
del Sistema Integral de 2021 implementada y documentada bajo el cédigo (MN-AYC-
Conservacién — SIC. 1).

:ln(ficar_, yd Ido&:umenta; _Ja La aplicacién de la valoracién documental se vio
L. aloracion de la documentacion reflejada en las Tablas de Retencién Documental
Valoracion | producida. a traves de los | ,q;g convalidadas y codificadas bajo el codigo TRD-AYC-

Documental documentos sefialados por la y ! 9

Ley de Transparencia y acceso a
la informacién.

36y en los instrumentos de desarrollo de informacién de
la ley de trasparencia.

Durante el desarrollo de las metas fija&@ el Programa de Gestion Documental (PGD), se ha
!

logrado disefiar e implementar losg

2012, Decreto 1080 de 2015,

continuacion:

2 2 2 2.8 2 2 4 ¢

N

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

ntos archivisticos definidos en el Decreto 2609 de

e 04 de 2019 y Acuerdo 006 de 2014, definidos a

Tablas de Retencion Documental - TRD

Programa de Gestion Documental - PGD

Plan Institucional de Archivo - PINAR

Indices de Informacion Clasificada v Reservada

Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales -

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - MoReq

BANTER

Sistema Integrado de Conservacion Documental - SIC
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7. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL LINEAMIENTOS Y ACTIVIDADES

El Invemar en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos y
del Decreto 1080 de 2015, establece que la gestion de documentos dentro del concepto de
Archivo total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la
consulta, la organizacion, la recuperacién y la disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizaciéon de un programa de gestién documental, se determinan los
siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades
de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion,

Archivo Central y Archivo Historico) N A

Eﬁ
e .
Produccion

glocum:?tl:)sde i @1 Documental

.

Procesos del

Programa de Gestion -
Documental i
&

Organizacion
Documental

En observancia de lo anterior y una vez validada la normatividad y capacidad administrativa,
técnica y econdmica, se proyectaron las actividades que seran ejecutadas durante las vigencias
del 2023 hasta 2026, los cuales se detallan en los siguientes cuadros:
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7.1 PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la Gestion Documental para elaborar los instrumentos archivisticos y demas
herramientas que fijen las directrices a seguir para la consolidacion de todo el proceso de la gestion documental desarrollada en el Invemar. Estas acciones
interactUan transversalmente con todos los niveles del mapa de procesos del Invemar, con el propésito de planear, seguir y controlar la implementacion de las

herramientas archivisticas, formularios, y demas documentos, versionados en el software de la gestién de la calidad.

ALCANCE: Este proceso Inicia con el analisis de contexto general continua con la produccién de los instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el

seguimiento a la ejecucion de las actividades y metas planteadas, las cuales impactaran todos los niveles del mapa de procesos del Instituto.

Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES N E | A T égrzt;) M(‘;‘é'za‘"‘)o (202% -
2026)
Hacer seguimiento a los indicadores de gestién relevantes para el desempefio de la Gestion
Documental en el Instituto. X X X X X X
Administracion y Actualizar la Matriz de Diagnostico Integral de la Gestion Documental (MT-AYC-1).
Gestion Documental % A X X
Solicitar a las dependencias y programas del Invemar, la realizacién de los inventarios
documentales a partir de la informacién que tengan en custodia en los archivos de gestion. X X X X X X
Realizar el registro y cargue de las comunicaciones que ingresan y se envian por los diferentes
canales institucionales establecidos para la entrega y recepcién para el tramite oportuno. X X X X X X
Directrices parala
Creacion y Disefio de | Solicitar la mejora del Software de Gestién Documental, para el trdmite y gestion de los documentos
Documentos desde su radicacion hasta la disposicién final, teniendo en cuentas las politicas de seguridad de la X X . X X X
informacion y la interoperabilidad con los demas sistemas.
Implementar las mejoras a las necesidades identificada y establecidas en el Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — (MOREQ) — (MD-AYC-1) proyectadas a
Sistema de Gestién realizarse a los repositorios y copias de seguridad de las imagenes y registros de los documentos X X X X X
de Documentos radicados en el Software de Gestion Documental.
Electronicos de
Archivo - SGDEA Realizar la integracion de los documentos fisicos y digitales (expedientes) de acuerdo con la Tabla
de Retenciéon Documental (TRD-AYC-36). X X X X X

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econémico

A: Administrativo
T: Tecnoldgico
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7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Desarrollar actividades destinadas a la produccién de los documentos fisicos, digitales o electronicos teniendo en cuenta el principio de racionalidad,
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos aplicando el contexto normativo, econdémico, administrativo y tecnolégico; para cumplir con las
funciones y procesos de las dependencias y programas en desarrollo del objetivo misional del Instituto
ALCANCE: Este proceso abarca todos los documentos todos los documentos generados internamente y los que ingresan de acuerdo con los canales y aplicativos
institucionales establecidos para la recepcién, registro y tramite documental.
Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES N E A T (ngfzt:% M(Zggn)o (2025 -
2026)
Divulgar ante los empleados del Invemar en la implementacion del Sistema de Gestign
Documentos Electronico de Archivo — (SGDEA), para fomentar las buenas practic e N N . . X
Instituto.
Identificar los tipos de informacion producidos en el instituto y unificar c acion de los
documentos producidos en afios anteriores por las dependencias y progral ituto, como . - . X
insumo de informacion para realizar las Tablas de Valoracion Documen
Estructura, — - - - —
tramite Automatizacién de ’fo_rmatos y fon_'mulanos como metas a cumpli | tema de Gestion de
> Documentos Electrénicos de Archivos (SGDEA). X X X X X X
produccidn
y/o ingreso. Proponer el mejoramiento del Sistema de Gestién Documer%a el tramite y gestion de los
documentos desde su radicacion hasta la disposicion final, te 0 en cuenta las politicas de N N . . X
seguridad de la informacién y la interoperabilidad con as sistemas.
Plantear las necesidades de desarrollo en el gestion documental que permita la
integracion de los documentos fisicos y electro edientes) de acuerdo con las Tablas de N . . X X
Retencion Documental (TRD-AYC-36).

\ Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econédmico

A: Administrativo
T: Tecnoldgico
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7.3. GESTION Y TRAMITE

N
OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad, recuperacion, tramite y acceso a la informacion generada, con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes
de los usuarios.
ALCANCE: Este proceso inicia con el requerimiento de consulta de informacion, a través del Sistema de Gestion Documental, continda con la busqueda y
recuperacion de ésta; v, finaliza con el acceso a la informacion y comunicacion de salida al solicitante en caso de ser necesario.
Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES N E A T (ngfzts?) M(gc(i)lzT)O (2025 —
2026)
- Mejorar el sistema de gestion documental para que se asigne un solo nimero Uni radiado a

Registro de T X ¢ . : X

las comunicaciones entrantes y salientes solicitudes recibidas por los canal cio . X X X X X
Documentos

Mejorar el sistema de gestion documental para que se pueda consultar d e gestion a
Acceso y X - A

partir de las imagenes digitalizadas y minimizar la consulta de los documé X X X X X
consulta

Gestionar de manera centralizada y normalizada las comunic ibidas, radicadas y

distribuidas en todas las comunicaciones recibidas por el Invemar. X X X X X X X
Control y
Seguimiento

Hacer seguimiento y control a las comunicaciones ofici X X X X X X X

Tipo de requisitos

N: Normativo
® E: Econdmico
\ A: Administrativo

T: Tecnoldgico
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7.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Garantizar desde el Sistema de Gestion Documental la correcta organizacién e identificacion de los documentos de conformidad con la Tabla de
Retencién Documental para los archivos fisicos y electrénicos
ALCANCE: Clasificacion, ordenacion y descripcién documental en el archivo de gestion
Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES N E A T ((égrzt?c’)) M(ZglzzT)o (2025 -
2026)
Uso de herramientas automatizadas que permitan administrar las Tablas de Retencién
Clasificacion (TRD-AYC-36) X X X X X
Ordenacién Seguimiento a la aplicacion de las TRD, en la conformacion de expedientes$ digitales. X X X X
Definir en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénico de Archivo — parametros
para la descripcion de los expedientes fisicos y electronicos, establg€ie |0S” elementos de
Descripcion descripcion de documentos fisicos y los metadatos necesarios que comsultar y accedera | X X X X X X
la informacién electrénica o digital.

Tipo de requisitos

N: Normativo
E: Econdmico
A: Administrativo

T: Tecnoldgico
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7.5. TRANSFERENCIA

OBJETIVO: Realizar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion, central,
histérico) acorde con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla y los cronogramas, con el fin de generar las condiciones de conservacion y evitar la
aglomeracién de documentos en las oficinas.

ALCANCE: Aplica para las transferencias primarias y secundarias.

Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES N E | A T (ggfzt;) M(gc(i)lzT)o (2025 —
2026)
Elaborar el cronograma anual de transferencias documentales a partir de los tiemposide reteneion
documental estipulados en las Tablas de Retencién Documental (TRD-AYC-36). X X X X X
Establecer anualmente los requisitos para transferencias documentales en co y digital X X X
Preparacion de X X
las Identificar los documentos que cumplieron su tiempo de retencion e ivos de Gestion y
transferencias deben transferirse al Archivo Central, segun las Tablas de RetencigaR0 | (TRD-AYC-36) X X X X X X
Divulgar a la comunidad Invemarina, los procesos técnicos de deben implementarse en
la organizacion de los expedientes para la entrega de la transigrencia X X X X X
Comprobar e informar a las dependencias y programag®sgbre la aplicacién o no aplicacién de los
procesos archivisticos encaminados a la organizacio expedientes transferidos anualmente X X
Validacién de al archivo Central.
![a f . Registrar en el Formato Unico de Inventario Documental{FT-AYC-8) la ubicacion topogréafica de los
IS EEnCE documentos transferidos al archivo ce 0 histérico, para facilitar la recuperacién de la X . X X
documentacion solicitada. ®
Migracion,
refreshing, Disefiar lineamientos para asegtife pnservacion y la consulta de los documentos electrénicos y . . . X X
emulacion o digitales de archivo, de ac ineamientos establecidos por el AGN
conversién
Disefiar lineamient@s para la¥defiflicion de metadatos para la recuperacion de la informacion para
Metadatos documentos fisicos Yjelectropicos. X X X X X

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econémico

A: Administrativo
T: Tecnoldgico
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7.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

OBJETIVO: Realizar la seleccién, conservacion y eliminacion analoga, electronica o digital de los documentos que han cumplido con su ciclo vital, para determinar
su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD-AYC-36), garantizando la
integridad y preservacion de la informacion del Instituto.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través de la valoracion de estos, continGa con la seleccién o
eliminacion conforme a lo estipulado en las Tablas de Retenciéon Documental (TRD-AYC-36), y finaliza con la conservacion de los documentos fisicos, analogos y/o
digitales seleccionados.

Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES N E A T (ngrztg) Méc(i)lzar)o (2025 —
2026)
Seleccionar los documentos siguiendo las disposiciones definidas y el tiem ncionfijado en
» las Tablas de Retencién Documental (TRD-AYC-36) X X X

Conservacion
total, Seleccién y | Definir los lineamientos de conservacién de Documentos fisicos y di lecerlos en el
Digitalizacion Plan de Conservacién Documental y Plan de preservacion digital a mo componentes . ” ” X

del Sistema Integral de Conservacion — SIC (MN-AYC-34)

Ajustar el procedimiento de eliminaciéon documental acord los mientos definidos en el

articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013. X X X X
Eliminacion

Aprobacion por parte del Comité de Archivo de las a inacién para formalizar la actuacion. | X X X X

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econémico

A: Administrativo
T: Tecnolégico




)% Mar

N aYT

4 Amtrver™
Vit s bt 64 Mbmamte § Searrta Coutirbie

I\
G

J

Pagina 20 de 32 |

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cédigo: PG-AYC-1

Version: 6

7.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO: Determinar las acciones encaminadas para lograr una adecuada preservacion en el tiempo de los documentos fisicos y digitales, con el fin de preservar
la memoria Institucional.

ALCANCE: Este proceso inicia con el analisis e identificacion de los soportes en los cuales esta la informacion del Ministerio y con la determinacion de las acciones
a seguir para conservacion de los documentos.

Tipo de Requisito EJECUCION
ASPECTO ACTIVIDADES NIlelal-t Corto Mediano (53’2%{
(2023) (2024) 2026)
Sistema Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC X X X X
Integrado de _ i i _
Conservacion - Definir lineamientos para la preservacion de documentos anélogos, digitale |etroni N
X X X X
SIC
Finalizar la elaboracién e implementacion de la Tablas de Control de Ac
. X X X X X
Seguridad de la
informacion Establecer los parametros para la preservacion a largo plazo de lo tos digitales X X X X

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econédmico

A: Administrativo
T: Tecnoldgico
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7.8. VALORACION DOCUMENTAL

definitiva), segun se establezca en las Tablas de Valoracion Documental.

OBJETIVO: Desarrollar el proceso permanente y continuo, en el que se planifican los documentos y por medio del cual se determinan sus valores secundarios,
con el fin de establecer su permanencia en las dos Ultimas fases del archivo, con el fin determinar la disposicion final (eliminacion o conservaciéon temporal o

ALCANCE Este proceso incluye las actividades que van desde la planificacion de los documentos hasta la aplicacion de las medidas técnicas para su disposicion
final, desarrollandose de forma permanente y continua durante las Ultimas etapas del ciclo de vida. .

Tipo de Requisito EJECUCION
. Largo
ASPECTO ACTIVIDADES NIEIlAIlT (ggrztg) M(‘;g';"f (202%_
2026)
Determinar los valores secundarios (cultural, cientifico o histérico) de la informacié | daen
el archivo central e histérico, como parte del proceso para la estructur Ia la de
. . Valoracion Documental, en el cual se puedan establecer los tiempos d ncia de los | X X X
Directrices documentos en las Ultimas fases del ciclo de vida de los documentos.
generales
Estructura el proceso de compilacién de informacion, valoracié , presentacion y
aprobacion de las TVD por parte del AGN. X X X X X

0"
o
O

Tipo de requisitos

N: Normativo

E: Econédmico

A: Administrativo
T: Tecnoldgico
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8. FASES DE IMPLEMENTACION

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo del presente Programa de Gestibn Documental (PGD), se han
considero las fases necesarias junto con sus actividades requeridas, las cuales se han
incluido dentro de los Planes Estratégico y los Planes de accion del Instituto, en
armonizacion con los requerimientos exigidos por la Ley de transparencia y acceso a la
informacion.

Desempeiio

Ioﬁ del programa.
n el cronograma de

Institucional debe involucrarse de manera directa al logro d

Las metas a corto, mediano y largo plazo se encuentran
actividades.

Durante esta fase se tendran en cuenta la

participacion del comité de Gestién vy
Desempefio y todo el personal Invemarino,
Durante esta fase se desarrollard | desde su competencia haran lo preciso para
aquellos documentos que nos serviran de | garantizar y planear las actividades
guia para la ejecucion de todas las | referentes al Programa del Gestion
actividades programadas desde el | Documental. Por otra parte, bajo la
periodo 2023 al 2026 responsabilidad de la a Subdireccion
Administrativa se determinara y
administraran los recursos fisicos 'y
financieros necesarios para la ejecucion de
las actividades del programa.

FASE DE SEGUIMIENTO FASE DE MEJORA

En esta fase se validara por medio de los | EI Programa debe estar en continua
seguimientos y auditorias realizadas a la | inspeccion de los riesgos y aspectos criticos
dependencia Archivo y Correspondencia, | identificados en los demas instrumentos o
ya que las actividades y metas del PGD, | documentos elaborados y determinantes en
se encontraran incluidas para su | el proceso de la gestion documental, con el
ejecucion en los planes de accién del | fin de realizar las mejoras necesarias y
area. procurar la innovacion y actualizacion segun
los requerimientos normativos que se vayan
expidiendo durante su ejecucion.
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9. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa

Descripcién

Objetivo

Actividades A Realizar

9.1. Programa de Documentos
Vitales o Esenciales.

Este programa comprende la seleccion,
identificacion, evaluacion, preservacion y
recuperacion de la informacién necesaria para
defender y restituir las actuaciones y

procesos ejecutados al interior del Instituto

integridad de los documentos,
Instituto  continuar  co
esenciales después d
siniestros  originados@ p
biolégicos o hu

dentificar y documentar los documentos vitales de
a institucion.

* Medidas de seguridad para restringir el acceso a

documentos que contengan datos confidenciales

e Estructurar el plan de contingencia orientado a la

seguridad de la informacién y de los documentos,
ante desastres o emergencias.

e Controles de la eficacia de las medidas de

proteccién instauradas.

9.2. Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo.

El presente programa define la elaboracion,
disefio e implementacion de accione
direccionadas a la gestion de los documen

electronicos garantizando su autenticid
integridad, disponibilidad, segurid
conservacion durante su ciclo

apoyandose en herramientas tecnoldgicas:

esarrollar e implementar los proyectos a

lizar para la gestion de documentos
ctronicos.

e Documentar e implementar el nuevo del Sistema

de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) y repositorio electrénico.

Atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad

Divulgar estrategias para el
documentos electrénicos de archivo.

manejo de

Transferencia documental dotada de medidas de
seguridad que garantice su autenticidad
reproduccion completa, asi como la migracion y
emulacion que preserve sus propiedades de
manera fidedigna y exacta al original.

9.3. Programa De Reprografia /
Digitalizacion

trol del producto con el
proposito de la preservacién documental.

seguimiento y

Implementar proyectos de reprografias en el
Instituto

Desarrollo del proyecto de digitalizacién a los
documentos contenidos en unidades de
conservacion diferentes a las carpetas los cuales
tienen un valor secundario para la institucién.

o Realizar continuamente mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos utilizados
para la digitalizacion (escéaner).
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9.4. Programa de Documentos
Especiales

Este programa comprende el conjunto de
acciones necesarias para el tratamiento de
documentos con caracteristicas no
convencionales, los cuales pueden ser graficos,
sonoros, cartograficos, contenido de redes
sociales, paginas web entre otras. Se deben
tener en cuenta las actividades operativas y
técnicas de  clasificacion  organizacion,
conservacién y consulta de estos documentos
especiales.

rmitan
speciales.

Desarrollo de actividades qu (o}
optimizar la gestion de do (o}

e Precisar los requisitos técnicos e implementacién
para la digitalizacién (conversion, atributos,
calidad de imagen y resolucién, comprension,
entre otros), en consideracion tanto de los
procesos técnicos como de los atributos de los
documentos originales.

Identificar en el Inventario documental de los
Archivos de central e histérico, los tipos de
documentos especiales con los que cuenta el
Instituto.

Determinar el tratamiento para accesibilidad y
consulta de los documentos especiales

9.5. Programa de Auditoria y
Control

El propésito de este programa esta encaminado
a verificar cumplimiento de politicas,
procedimientos, programas, planes y sistema de
gestion de documentos. Una vez desarrollados
todos los instrumentos, actividades y metas
ejecutadas o0 en ejecucion, se iniciara
programa de auditorias.

Con el material o informes de resulta d
auditorias por area, se desarrollakd

participacion  del
Desempefio Instituci
acciones y planes

O

rificar el cumplimento y desarrollo de las
ctividades sefialadas en el Programa de
Gestion Documental.

Realizar inspecciones a cada dependencia del
instituto con el fin de vigilar y fortalecer el Sistema
de Gestion Documental, estas inspecciones se
realizaran a través del diligenciamiento de la
Matriz de Diagnéstico Integral de la Gestién
Documental (MT-AYC-1).

La oficina de Auditoria Interna y la Coordinacién
de Planeacion, realizaran seguimiento a la
implementacion y desarrollo de la Gestién
Documental liderada por la Oficina de Archivo y
Correspondencia. Estas dependencias
formularan un esquema que determine el grado
de conformidad y cumplimiento de cada una de
las actividades de los procesos de gestion
documental.

Identificar y reconocer las debilidades y areas
problematicas para la aplicacion de acciones
correctivas y preventivas.
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10. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL INVEMAR.

GESTION
DOCUMENTAL

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION EN

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Se desarrollan actividades que son
requisitos de ley especificamente los
establecidos en la Ley de Transparencia
y Acceso a la informacién 1712 de 2014.

Elaboracion y
instrumentos archiVisti

lgacion de

Plan de transicion hacia
la NTC ISO 9001:2015

Plan Anual de
Adguisiciones

La imple
financiacio

para el logre sus metas. Como lo son
% eclalizado, capacitacion y
ientas tecnoldgicas.

Plan de Accién Anual

iza en cuanto la administracion
sus archivos y correspondencia,
actiyidades de trazabilidad de
cumentos y creacion e implementacion
de herramientas de preservacion y
control.

G

Actividades complementarias a los

proyectos desarrollados en el PINAR.

Plan Institucional
Archivo é

Cédigo: PG-AYC-1

Version: 6
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11. MAPA DE PROCESO DEL INSTITUTO

ot
—
Z
=
—
O

El proceso

: ‘Gesfién de & 5
v investigaciéon informacién
Legales g ~

-Clientes

Elaboraciéon

-Organizacién de conceptos

* - —

g Lite - => - -
ana_ — Gestién Administrativa y Financiera

. o
Evaluacién

Satisfaccién

CLIENTES

Independiente

ok

Y ]
a0y

tion Documental se encuentra ubicado en el mapa de procesos del

A 4
e,
Invemar, dentro*del proceso apoyo en el componente Gestion Administrativa y Financiera,
es un proceso transversal que interactla directa e indirectamente con todos los procesos
de la institucion. Proporcionados servicios de Archivo y conservacion de documentos,
préstamo de documentos, administra y gestiona la correspondencia enviada y recibida entre

otros.
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12. DEFINICIONES

Recopilacién de conceptos establecidas segun la normativa archivistica colombiana ley
general de archivos 594 de 2000, acuerdo 060 del 2001 y acuerdo 027 de 2006.

v

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo central: Es el que coordina y controla el funcionamiento_de los distintos
archivos de gestiéon y reune los documentos transferidos por s%@s, una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante. En a normativa
vigente, con caracter general y salvo excepciones, no pued iar documentos
que superen los 30 afios de antigliedad. ?b

Archivo de gestién: Es el archivo de la oficina que relne mentacion en tramite
0 sometida a continua utilizacion y consulta administga @, or'las mismas oficinas, en
virtud de la normativa vigente, con caracter geperally salWo excepciones, no pueden
custodiar documentos que superen los cinco aﬁtigUedad.

Archivo electrénico: Conjunto de documefito$,el&Ctronicos producidos y tratados

e

conforme a los principios y procesos arc IC@S.
Archivo histérico: Es aquél al que a‘ e transferir desde el archivo central la
documentacién que deba conservarsé\pergianentemente, por no haber sido objeto de

dictamen de eliminacion por partg,de |a%FRD. También puede conservar documentos
historicos recibidos por donaciéésito, adquisicion, etc.

Archivo privado de interé bliCo: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o I;%va es de interés publico y declarado como tal por el

legislador. °
Archivo publico: nj de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se 'i. ! e la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo tot S0 integral de los documentos en su ciclo vital.

Archiv % e documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcu su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o0 como fuentes de la historia.

Area Ginica de correspondencia: Gestiona de manera centralizada y normalizada los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales segun
el Acuerdo 060 de 2001 emanado del AGN.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccioén o recepcion.

\(l ﬂm% ' Codigo: PG-AYC-1
l

Version: 6
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v' Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual

se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organica funcional de la entidad productora.

Cdédigo: Identificacibn numeérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad. Ora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio

utilizado.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas prev ti% correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los d s de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 g un ocumentos con
el fin de conocer la informacion que contienen. %

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de de S por parte de una
instituciéon o una persona, que implica responsabili ica en la administracion y

conservacion de los mismos, cualquiera que se ularidad.
Depuracion: Operacion, dada en la fase de organi 6n de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores prifna I secundarios, para su posterior

en el analisis de los documentos de akchiyo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado

son los instrumentos de descripcién y onsulta.
Digitalizacion: Técnica que pe % a reproduccién de informacion que se encuentra

guardada de manera analfg oportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una quetsolo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion finalyd umentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del % | de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de v jOn documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,

eliminacion.
Descripcién documental: Fase del p 2 organizacion documental que consiste
d

seleccién y/qgep cion.

Docu too : Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o0 institdciones;*gue no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para
el cumplimigmto de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico: Es un documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electrénico o magnético, y en el que el contenido esta codificado mediante
algun tipo de cédigo digital, que puede ser leido, interpretado, o reproducido, mediante
el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento original: Es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencién.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Expediente electrénico: El expediente electrénico es un conjunto de documentos
electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacién que contengan, y que se encuentran viaculados entre si

para ser archivados.
Expediente: Unidad documental formada por un conjunto d ntos o tipos

documentales generado orgéanica y funcionalmente por oductora en la
resoluciéon de un mismo asunto.

Firma electrénica: Es un concepto juridico, equival 6nico al de la firma
manuscrita, donde una persona acepta el contenido @nsaje electrénico a través
de cualquier medio electrénico valido.

Foliacion: Operacién incluida en las activi ordenacién que consiste en
numerar correlativamente todos los folios o €octgentos de cada unidad documental
de 1 a 200 sin sobrepasar este numero. 0

Folio: Hoja.
Historia laboral: Expediente de %é?\er administrativo que compila toda la
informacioén relevante de un detegmina ervidor publico en la entidad.

Hoja de control: Instrumento ntroI gue contiene el registro de los ingresos
documentales al expedient ve de prueba legal para conocer su contenido.
indice electronico: Constit n objeto digital donde se establecen e idéntica los
documentos elecioni que componen el expediente, ordenados de manera
cronologica y segﬂr&d sicion de los documentos, asi como otros datos con el fin
de preservar la j ' y permitir la recuperacion del mismo.

Inventario dee al: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
Q pregisa las series o asuntos de un fondo documental.

datos que describen otros datos. En general, un grupo de metadatos
se refierévggdh grupo de datos, llamado recurso. El concepto de metadatos es anélogo
al uso de para localizar objetos en vez de datos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Ordenacion fisica: Operacién que se refleja en las unidades documentales es la
organizacion secuencial establecida por la lista de documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Version: 6
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Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

Procedimiento: Instrumento de trabajo necesario para normalizar y precisar las
instrucciones aplicables en la organizacion de las carpetas y expedientes producidos
en las Entidades.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservagion permanente.
Usese también "depuracion” y "expurgo.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales que arte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contegi caracteristicas
especificas. ’&

Subserie documental: Conjunto de unidades docume,

serie.

Tabla de valoracion documental: Listado de x&? series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanenci el ‘archivo central, asi como una

i
disposicion final.
Tablas de retencién documental: Es u‘l e series, con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se tiempo de permanencia en cada etapa

forman parte de una

del ciclo vital de los documentos.
Testigo: Elemento que indica lasubica de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para stamo, consulta, conservacion, reproduccion o
reubicacion y que puede cafite Otas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unida cumental simple originada en wuna actividad
administrativa, cog d%amén, formato y contenido distintivos que sirven como

elementos para clasifi escribirla y asignarle categoria diploméatica.

Transferencia tal: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de=¢ historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoraciéh d | vigentes.

Trasla% ental: Formato que sirve para realizar traslado de cajas, carpetas y
docume e aquellas oficinas que no cuentan con archivo de gestion y que por

disposicion del grupo de gestion documental se le ha asignado un espacio en el archivo
de gestion centralizado de la entidad. Ademéas se utilizara para el traslado de
documentos y expedientes de una Territorial a otra para la respectiva actualizacion de
expedientes en cada archivo sea nivel central o nacional.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Version: 6
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Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Aquellos que contiene un documento o una serie de
documentos para la entidad productora, relacionado con el tramite 0 asunto que motivo
su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos
para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeacion.
Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos o los movimientos econgmicos.
Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos pasa %da Publica.
Valor histérico: Es aquel valor que posee un documento como fiiente aria para la

historia.

Valor informativo: Capacidad que el contenido de un d % posee para ayudar
a reconstruir las actividades de un organismo o situacig pasada, aquellos que
contribuyen sustancialmente a la investigacion y en cualquier campo del
saber.

Valor juridico: Aquellos del que se derivan de

por el derecho comun.

Valor legal: Aquellos que tienen los docufffegtos que sirven de testimonio ante la ley.
Valor testimonial: Aquellos que reflgj % origenes y la evolucion historica del

organismo productor, sus facultade funciones, su estructura organizativa, Sus
programas, normas de actuQn, cedimientos, decisiones y operaciones

bligaciones legales regulados

importantes.

Valoracién documental: electual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de | ocumentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes faseg d 0 vital.

DOCUME E REFERENCIA.

D institucional de archivo y correspondencia DZ-AYC-1.
Pl stitucional de Archivo y Correspondencia PLA-AYC-1

edimiento de Consulta y Préstamo Documental PR-AYC-1
Procedimiento Tramite de Comunicaciones Internas y Externas PR-AYC-2.
Procedimiento de Transferencia Documental PR-AYC-3.
Procedimiento de Aplicacion y Seguimiento de Tablas de Retencion
Documental PR-AYC-4.
Procedimiento de Eliminacién Documental PR-AYC-5
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) MN-AYC-1
Diagndstico Integral de la Gestion Documental (MT-AYC-3)
Informe de Evaluacion Independiente a la Implementacion de la Politica De
Gestion Documental realizado por la oficina de Auditoria
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14. DOCUMENTOS EXTERNOS

v ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley General de archivos 594 de
2000.

v Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural

v' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual Implementacién de un
Programa de gestion Documental — PGD 2014.

v' Ley de Transparencia y acceso a la informacion publicas 1712 de 2014.

v" ABC para la implementacion de un Programa de Gestion Documental PDG

(e

Elaborado por: Cargo: @

Edgar Correa Cardenas Jefe de Archi@ respondencia (e).
Aprobado por: Cargo:

Sandra Rincon Cabal Subdi dministrativo

Fecha de implementacion (Aplica solo para

copias distribuidas fisicamente): <
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