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1 OBJETIVO

Definir el componente operacional para la gestion documental con base en los lineamientos del Sistema Integrado de
Gestion (SIG), para fomentar entre los colaboradores una responsabilidad documental, enmarcada en el cumplimiento
de la normatividad archivistica, a través de la ejecucion de programas orientados desde la planeacion y elaboracion
documental hasta la preservacion y disposicidn final, optimizando los recursos de informacion de la entidad facilitando
eficiencia, efectividad de la gestion administrativa y misional.

2 ALCANCE

El presente manual operativo aplica para los funcionarios, contratistas y pasantes del Departamento Nacional de
Planeacion, los cuales se encuentran ubicados en los edificios Enterritorio, World Service, Gémez y Patria de la ciudad
de Bogota vy los integrantes de dependencias que se encuentran en las Oficinas del Pais. Comprende desde la
planeacién documental, pasando por produccion, gestién y tramite, valoracidn, organizacion, transferencia,
preservacion a largo plazo hasta disposicion final de documentos para ello se sustenta en el sistema de gestién de
documentos SGDEA articulado con otros instrumentos de acceso a la informacion publica, quienes se encargan de
realizar disefio, parametrizacion, versién y normalizacién que soportan el desarrollo de las funciones de la entidad.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados en el presente Manual se encuentran relacionados a continuacion:

ACCESO A Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos
DOCUMENTOS DE en los términos consagrados por la Le Y
ARCHIVO grados p y
ADMINISTRACION Conjunto de es,;trategla,s organlzamonallets d|r|g|_das a la planeacién, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
DE ARCHIVOS - . . .
eficiente funcionamiento de los archivos.
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
ARCHIVO la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion
ARCHIVO CENTRAL | y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

ARCHIVO DE Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a
GESTION continua utilizacién y consulta administrativa.
ARCHIVO Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y

ELECTRONICO procesos archivisticos.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica

ARCHIVO GENERAL | nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
DE LA NACION salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.
CICLO VITAL DEL Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
DOCUMENTO hasta su disposicion final.
: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
CLASIFICACION : -~ . .
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad
DOCUMENTAL ) :
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
COMUNICACIONES Iegalmentg a una entidad, |ndepend|entem9nte del medio ut|I’|zac_io. ‘I‘En el proceso .df
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
OFICIALES . o . o AL
hasta el momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en
el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
CONDICIONES Conjunto de parametros y caracteristicas fisicas del entorno que caracterizan al ambiente
AMBIENTALES para la adecuada conservacion de la documentacion.
CONSERVACION DE | Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad
DOCUMENTOS fisica y funcional de los documentos de archivo.
CONSERVACION Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a
PREVENTIVA DE evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
DOCUMENTOS integridad y estabilidad.
CONSULTA DE Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
DOCUMENTOS que contienen.
Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que implica
CUSTODIA DE N RO P !
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea
DOCUMENTOS g
su titularidad.
DEPOSITO DE Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de
ARCHIVO los documentos de archivo.
X Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los documentos
DESCRIPCION . . . I
de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y
DOCUMENTAL
de consulta.
Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
DETERIORO oo
causada por envejecimiento natural u otros factores.
Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
, analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
DIGITALIZACION

s6lo puede leerse o interpretarse por computador.
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Decisién resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con

DISPOSICION FINAL miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.
DE DOCUMENTOS _ _ . _ N
Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacién.
DOCUMENTO Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO DE Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada debido a sus
ARCHIVO actividades o funciones.
Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
DOCUMENTO - : R .

- electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
ELECTRONICO DE : . ) P
ARCHIVO persona o entlldgd_debldo a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y

procesos archivisticos.
DOCUMENTO . - o . : .
MISIONAL Documento producido o recibido por una institucion debido a su objeto social.
: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
ELIMINACION . . o
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
DOCUMENTAL o o . L
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.
Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica
EXPEDIENTE ) . . P :
y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
FONDO Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica
ACUMULADO '
FONDO Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus
DOCUMENTAL funciones o actividades.
FUNCI()N Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde
ARCHIVISTICA la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y
GESTION o y . o . .
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
DOCUMENTAL o . " RS -
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
IDENTIFICACION Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
DOCUMENTAL categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
LEGISLACION . o ,
ARCHIVISTICA Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
ORDENACION Fase del proceso d<e organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las
DOCUMENTAL agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.




> Departamento Nacional
de Planeacién - DNP

MANUAL OPERATIVO DEL COMPONENTE DE cODIGO: M-PG-11

GESTION DOCUMENTAL

PAGINA: 6 de 28 VERSION:

—_

ORGANIZACION DE | Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
ARCHIVOS documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
ORGANIZACION Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los
DOCUMENTAL documentos de una institucién.

PATRIMONIO . L

DOCUMENTAL Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

PRODUCCION g e - .

DOCUMENTAL Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el

PROGRAMA DE , h A . s

GESTION desarrollol S|stemat|cc_J de los proggsos archivisticos, gqcammadqs ala IpI.an|f|caC|on,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una

DOCUMENTAL . . L . o ML
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

(PGD) . . :
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

REPROGRAFIA Conjunto Ide tecnlgas, como la fotografia, el fotpgoplado, la m|cr9f|ImaC|on y la digitalizacion,
que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

SISTEMA DE Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposicién do

GESTION DE documentos de archivo ylo informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y

DOCUMENTOS DE | mecanismos usados para implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestion

ARCHIVO de documentos de archivo confiables”, “sistema de gestién documental’.

SISTEMA Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento

INTEGRADO DE adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier

CONSERVACION etapa del ciclo vital.

TABLA DE

RETENCION Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el

DOCUMENTAL tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

(TRD)

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y

TIPOLOGIA asignarle categoria diplomatica”

DOCUMENTAL Por lo anterior se entiende que todos los nombres de los documentos corresponderan a un
tipo documental y estos pueden ser producidos en formatos fisicos o electrénicos siendo
este Ultimo del cual nos estamos refiriendo en este programa

TRAMITE DE Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el cumplimiento de su

DOCUMENTOS funcién administrativa.

TRANSFERENCIA Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de

DOCUMENTAL conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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VALORACION Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
DOCUMENTAL documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

4  MARCO DE REFERENCIA

El componente de Gestidn Documental del DNP constituye una herramienta de apoyo en la implementacién de la
politica del SIG y los propositos relacionados directamente con la gestién documental de la entidad, los cuales
contemplan los instrumentos que aseguran el tratamiento adecuado de los documentos en ambiente fisico y
electrénico, asi como la interaccién del componente de gestién documental con otros componentes y/o modelos de
gestion institucional, con miras al mejoramiento en la eficiencia administrativa y la optimizacién de procesos durante el
ciclo de vida de la informacion. Se busca generar valor en lo publico a través de la correlacion de los procesos de la
entidad, ademas de robustecer y situar la gestion documental, como un activo generador de valor en el desarrollo
eficiente de la misionalidad, con la intencién de fomentar el acceso y uso de la informacién publica por medio de los
servicios de informacién a los ciudadanos, gobierno abierto, apropiacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, la gestién del conocimiento, la memoria histérica, la transformacién digital y la innovacién, todo ello,
promovido por la Secretaria General del DNP, en cabeza de la Subdireccion Administrativa.

Asi mismo, este Manual esta disefiado para cumplir con propdsitos institucionales de corto, mediano y largo plazo
articulado con el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Plan Estratégico Institucional y con el Plan Operativo Anual
del DNP, contemplando aspectos generales donde se establecen la visién y alcance de la politica de gestion
documental, los lineamientos, las fases de implementacion, los programas especificos e instrumentos que lo
conforman, dando cumplimiento a las necesidades organizacionales y a lo establecido en la normatividad vigente, asi
como aporta al fomento de la cultura institucional en la gestion documental.

El componente de gestion documental en el marco del sistema integrado de gestion realiza actividades tales como:
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracién, generando productos entorno a: radicacién de entrada y distribucion de documentacion,
organizacion de los archivos de gestion, soporte en el SGDEA - mesa de ayuda del SGDEA, administracion de archivo
de gestidn centralizado (organizacion y transferencias primarias), administracién de archivo central (organizacién y
transferencias secundarias), administracién, documentacion PNUD, asignacién de registro ISBN y publicacion en diario
oficial.

En cuanto a la evolucion en materia de gestion documental, el DNP desde sus inicios hasta el afio 2006 mantuvo sus
archivos de gestion en cada una de las oficinas productoras, para el afio 2007 con la entrada del Sistema de Gestion
Documental los archivos de gestion se desmontaron de las areas centralizandolos en al Grupo de Biblioteca y Archivo
con el fin de realizar la conformacion fisica de los expedientes, aplicando los instrumentos archivisticos aprobados
para tal fin, de este mismo modo el Departamento indica una linea del tiempo que identifica el proceso de evolucién
en la gestion documental institucional:

Tabla 1 Avance en actualizacion y aprobacién de instrumentos archivisticos.

ANO LOGRO

Aprobacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD del DNP por parte del Archivo General
2000 | de la Nacién — AGN mediante Acuerdo No. 006 de 2000. Resolucién interna No. 0897
de 2000 se adoptan y ordena la aplicacion de las TRD.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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Aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD de la Comision Nacional de Regalias,

2005 mediante acuerdo No. 13 de 2005 del Archivo General de la Nacion.

Aprobacion de las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD del DNP, mediante Acuerdo No. 026
2006 | del 31 de octubre de 2006 del Archivo General de la Nacién. Resolucién interna No. 2039 del
15 de agosto de 2012, se adopta y se aplica la TVD del DNP.

2013 | Adopcidn y parametrizacion del sistema ORFEO.

Disefio y publicacion del Programa de Gestién Documental (PGD) Disefio € inicio de
2014 | implementacion de 6 de los 8 Programas especificos del PGD: Formas y formularios electronicos,
documentos electronicos, vitales o esenciales, descentralizados, capacitacion, auditoria y control.

Plan Institucional de Archivos (PINAR), aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo

2016 | 5 dministrativo, mediante Acta No. 01 del 20 de abril 2016.

2017 | Disefio e inicio de implementacion del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Actualizacion del Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC), componente de conservacion,

2020 aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, mediante Acta No. 3 de 2020.

Actualizacion y aprobacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD del DNP, sustentadas el
2021 | 24 de septiembre de 2020 al comité evaluador de documentos del AGN.

Convalidada mediante certificado del 5 de abril de 2021 del Archivo General de la Nacién — AGN.

Actualizacion y aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD del Fondo Nacional de
Regalias en Liquidacién (FNR-L), sustentadas el 10 de diciembre de 2020.

Convalidada mediante certificado del 23 de junio de 2021 del Archivo General de la Nacion —
AGN.

2021

Fuente: Elaboracién propia

En cumplimiento al Decreto 1166 del 19 de julio de 2016, se implementd en el Sistema Orfeo, la funcionalidad de
radicacion de Peticiones Verbal Presencial y Verbal no Presencial con la captura de audio y/o video; adicionalmente,
se incluy6 en la pagina web la Encuesta de Percepcion de los Servicios PQRSD, para determinar el grado de
satisfaccion con respecto a la atencion de Consultas, Quejas y Reclamos que brinda el DNP, de este modo con el uso
de las tecnologias y basados en la politica de cero papel, para el proceso de radicacién se suprimié una copia fisica
de dos que acompariaban el original y se implementé el correo electronico certificado, permitiendo ahorros de papel,
costos y tiempos de envio; lo cual facilita la consulta y atencion oportuna de requerimientos. Asi mismo, se da
cumplimiento a la Ley 1943 de 2018 en la implementacion de la factura electronica, aportando la posibilidad de que
los proveedores radiquen las facturas electronicas y/o notas crédito o débito a través del Sistema Orfeo.

Algunas de las extensiones que se identificaron en los documentos que se crean y reposan en el Sistema Orfeo
son: Word (.docx), Word (.doc), Video Google, Video, sin extension detectada, rich text format, (rtf), Power Point (.pptx),
Planos, mensaje de correo electronico, libro (argollado, empastado, etc), imagen tif, imagen png, imagen jpg, imagen
ISO, imagen giff, imagen bmp, formato documento portable, extensién dat multipropésito, Excel macro (.xlsm), dia
(diagrama), correo electronico, audio WAV, audio Vorbis, argo (diagrama), archivos .TIFF, archivo de audio iTunnes,
archivo separado por comas, archivo mp3, archivo iCalendar, archivo video MPGE-4, aplication/vnd.ms-
excel.sheet.macro, Apple QuickTime Movie, Adobe Acrobat Document, .zip (comprimido), .rar (archivo comprimido),

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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.odt (procesador de texto — odf), .ods (hoja de calculo — ODF). Los metadatos a emplear deberan ser compatibles con
las normas de descripcién archivistica adoptadas por el Consejo Internacional de Archivos (CIA).

Respecto del tema documental, la organizacién del archivo de gestion se realiza en forma centralizada, evitando la
operacion de este por parte de las dependencias, con una produccién anual de aproximadamente 170,25 metros
lineales equivalentes a 681 cajas, informacion que ademas se encuentra virtualmente creada en Orfeo:

Tabla 2 Expedientes creados en ORFEO

ANO CANTIDAD
2015 21.705
2016 24.784
2017 20.618
2018 27.061
2019 26.899
2020 43.593
Total 164.660

Fuente: Sistema de Gestién Documental — Orfeo

En conjunto con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion (OTSI) se implement la firma digital para las
comunicaciones oficiales del DNP, contribuyendo con el Objetivo de Desarrollo Sostenible No. 9 Industria, innovacion
e infraestructura, alineada con el Objetivo de Desarrollo Sostenible No. 12 relacionado con Produccién y consumo
responsable que apunta a la iniciativa cero papel, dando cumplimiento a las politicas de gestion documental, ambiental
y seguridad en la informacién.

En el mismo sentido, el acervo documental del Departamento se estima con un volumen de 7.841 metros lineales,
correspondientes a:

Tabla 3 Fondos documentales administrados por el DNP

FONDO DOCUMENTAL METROS LINEALES

Comision Nacional de Regalias 491,75
Comision Nacional de Regalias en Liquidacion 31,25

Fondo Nacional de Regalias 1.080,5

Fondo Nacional de Regalias en liquidacion 1.321,25
Consejo Nacional de Planeacién 61
CORPES 58,75

DNP Archivo de Gestion Centralizado 2012-2020 1.544

DNP Archivo Central 3.252,25

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.



> Departamento Nacional MANUAL OPERA'!'IVO DEL COMPONENTE DE
]/ de Planeacién - DNP GESTION DOCUMENTAL

cODIGO: M-PG-11

PAGINA: 10 de 28 VERSION: 1

Fuente: Elaboracién propia

En cuanto a las intervenciones documentales realizadas entre las vigencias (2015-2021), se registran los siguientes

avances:

Tabla 4 Avance intervenciones documentales fondos DNP

PROCESO DESCRIPCION

mes de abril de 2019.

Por objeto de cierre al 30 de junio de 2018 del proceso liquidatario del Fondo Nacional
de Regalias en Liquidacion (FNR-L), culminé el proceso de organizacion del archivo
propio de la Liquidacién (5.271 cajas); las cuales fueron recibidas por el DNP. De
Fondo Nacional de | conformidad con el informe final de la liquidacién en el capitulo de temas remanentes se
Regalias en | estipul6 el compromiso de incorporar los documentos producidos entre el 16 y el 29 de
Liquidacion (FNR-L) | junio y recibidos durante el mes de julio, en virtud de este hecho, la Subdireccién
Administrativa recibié 14 cajas adicionales a las previamente recibidas en junio
quedando como cifra final de recibo 5.285 cajas que fueron enviadas a custodia en el

En el 2018 se realizd el proceso de eliminacién documental por aplicacién de Tabla de
Valoracion Documental (TVD) a 1.708 cajas, en cumplimiento de la Ley General de
Archivos y en concordancia con lo dispuesto en el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013.
Eliminacion Para la aplicacion de este proceso archivistico el Departamento realizé las actividades
Documental preliminares consistentes en la presentacion ante el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo en su sesion extraordinaria del 29 de noviembre de 2017, con el fin de
obtener el aval para realizar dicha la eliminacion; la cual generd 8.647 kg de material

reciclable.
Transferencias Para el afio 2018 se realizaron transferencias primarias al archivo central del
Primarias Departamento correspondientes a 1.048 cajas de las vigencias 2007-2012.

clasificacién y organizacion.

Transferencias Documental (FUID) para los periodos 1,2y 3.

cuya disposicion final corresponde a conservacion total.
en la ejecucion de las actividades.

intervenido.

los posibles asuntos o series documentales.

Para el afio 2021 se realiza un avance significativo en la preparacion de transferencias
documentales para los procesos de organizacién, clasificacion documental y
actualizacion de las TVD. Con corte a junio tenemos los siguientes datos:

e Del periodo 1 al periodo 5 se intervinieron 1.861 cajas para los procesos de
e Levantamientoy registro de informacién de series en el Formato Unico de Inventario
Secundarias o Proceso técnico de la descripcién documental (Norma ISAD-G) de la documentacién
¢ Disefio e implementacion del indicador de produccién con el fin controlar el avance
o Ajuste de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de los periodos que se han

Validacion de los actos administrativos correspondientes a los periodos a intervenir
donde se evidencien tantos las dependencias como sus funciones, con el fin de definir

Fuente: Elaboracion propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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Es importante resaltar que los documentos protegen los derechos e intereses de los ciudadanos, los servidores
publicos e institucionales, haciéndolos responsables de sus acciones por cuanto dan cuenta sobre su actuar y servir.
Por otra parte, las organizaciones garantizan y protegen los documentos como prueba y evidencia de sus funciones,
actividades, derechos y facilitan al ciudadano el acceso a la informacion de manera mas eficiente.

Es asi que como parte del aseguramiento de la informacién a través de las acciones del sistema de gestion documental,
la entidad realiza capacitacion, seguimiento y control a los usuarios en el uso del sistema de gestién de documentos
electronicos, el acceso a los servicios de consulta de biblioteca y archivo, asi como la implementacion del manual para
la gestion de documentos y administracion de archivos que incluye los programas especificos de la gestion documental,
en aras de conformar los expedientes documentales tanto fisicos como electrénicos, asi como evitar la pérdida o dafio
de documentos, aplicando medidas de prevencién que mitigan o evitan la afectacion del material documental a causa
de agentes bioldgicos 0 con ocasion de siniestros por fendmenos naturales, cambios en los sistemas de informacion,
entre otros.

Asi mismo se definieron las directrices para el adecuado manejo y tratamiento archivistico de los Documentos
Especiales tales como graficos, sonoros, audiovisuales, entre otros como parte de la identificacién hecha en el
“Diagndstico elaborado de la Fase | Etapa | Levantamiento de las Condiciones de la Informacion Microfimada y
Digitalizada Documento Final” de la organizacidn, conservacion, preservacion y control.

Desde los requisitos para el Programa de Gestion Documental, se incluyen los criterios normativos, economicos,
tecnolégicos y administrativos en cumplimiento de la gestién y control de la documentacion durante su ciclo de vida,
con el proposito de mejorar la eficiencia y desarrollo de los procesos internos y asegurar la memoria institucional y el
patrimonio documental de la entidad y la cultura ciudadana hacia un estado con tramites digitales.

Este manual, describe la operacién del Programa de Gestion Documental, considerando sus condiciones normativas
a través de los programas especificos del componente, la referencia a actividades de capacitacién y auditoria que se
gestionan a través de los elementos transversales del SIG.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

Las referencias normativas aplicables al Manual Operativo del Componente de Gestion Documental se presentan en
el Anexo 1 “Normograma y Otros Documentos de Origen Externo”.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA EL COMPONENTE DE GESTION DOCUEMNTAL

6.1 ESTRUCTURA DE TRABAJO DEL COMPONENTE

Alta Direccién

Comité Institucional de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio Control Interno
Subcomité del SIG Representante de la Coordinador de
Direccién Auditorias Internas

Administrador Sistema
Integrado de Gestién

Responsable de Proceso Auditores Internos

Jefe de dependencia
[ !
Funcionarios,
Contratistas y Pasantes

8. /Componente Gestion Documenta

Subdirector
Administrativo

Grupo de Biblioteca y

Archivo

Grupo de
Correspondencia

Gestores Integrales

Fuente: Manual del SIG

6.2 OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES PARA EL COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL

6.2.1 DIRECTIVOS Y MANDOS INTERMEDIOS

La alta direccion tendra un representante en gestion de documentos a nivel operativo que debe tener definidos su
papel, sus responsabilidades y competencias, incluyendo:

o Implementar la gestion documental en todos los niveles de la entidad.

o Seguimiento y monitoreo de los riesgos para la correcta gestion de documentos y archivos e integracién con
las estrategias generales de la entidad en esta materia.

6.2.2 GRUPO DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Dentro de los principales roles y responsabilidades de este grupo podemos encontrar los siguientes:

o La formulacién de politicas y planes que permitan el buen funcionamiento de la biblioteca y el archivo de la
entidad, dirigiendo y controlando los servicios de las unidades de informacion con base en los recursos técnicos
y humanos.

o Proponer la incorporacion de nuevas tecnologias relacionadas con el manejo de la gestién de la Informacion y
la Gestidon documental, orientados siempre a la satisfacciéon y oportunidad en tiempos de respuesta y la
aplicacion de la normatividad vigente.

o El Desarrollo de programas que permiten conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios de las unidades de
informacion.

o La elaboracién de indicadores de gestion y programas que le permitan conocer al grupo el cumplimiento de
objetivos en la ejecucion del Plan de Accion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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6.2.3

El fortalecimiento de la politica de gestién de documentos de archivo.

La definicion y asignacién de competencias y responsabilidades en materia de gestion de documentos y
archivos.

Realizar los ajustes a que haya lugar para la oportuna actualizacién de los instrumentos archivisticos.

Creacion y mantenimiento de una gestién de documentos y archivos que satisfaga las necesidades de todos
los usuarios tanto internos como externos.

Los procesos de clasificacion, organizacion y custodia del acervo documental con el fin de fortalecer la gestién
documental en cuanto a las politicas establecidas.

Elaborar, Implementar y hacer seguimiento al plan de trabajo del componente de gestién documental.
Realizar las tareas de caracter técnico relativas al disefio e implementacion del sistema de gestion documental.

Aportar iniciativas y mejoras tanto técnicas, como organizativas, con el objeto de mejorar la eficacia y eficiencia
de los recursos y servicios que presta el archivo a la organizacién y/o a la sociedad.

Participacion en la elaboracion, aplicacion y actualizacion de las normas que regulan la organizacion y
funcionamiento del archivo y el Componente de Gestién Documental (reglamentos, manuales, circulares,
formularios, contenidos de pagina Web...)

Realizar la actualizacion de instrumentos archivisticos (Cuadro de Clasificacién documental, Tabla de Retencion
Documental, Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos, Formato Unico de Inventario
Documental), asi mismo, la convalidacién de aquellos instrumentos que lo requieran con base en la ley
archivistica vigente.

Planificacion y elaboracion de las directrices para la gestion y mantenimiento de las colecciones bibliograficas.
La organizacion, conservacion y preservacion del patrimonio bibliografico de la entidad.

Planificacion y organizacion de las actividades culturales y de promocion de lectura, materiales de difusion de
la biblioteca y sus servicios y organizacion de campafias de formacion de usuarios.

GRUPO DE CORRESPONDENCIA

Se encuentra a cargo del manejo y control de los documentos que entran y salen de la entidad, realizando su
distribucion a través del sistema de gestién de documentos electronicos, a continuacién se relacionan los roles y
responsabilidades asignados:

Garantizar la oportuna gestion en el tramite de las comunicaciones oficiales.

El seguimiento en el recibo y despacho oportuno de las comunicaciones oficiales por los diferentes medios de
envio.

Coordinacion con las dependencias de la entidad para las solicitudes de mensajeria.
Atender de forma presencial al usuario externo o interno en las diferentes solicitudes de mensajeria.
Velar la correcta ejecucion del presupuesto del contrato destinado para la admision y distribucion de correo.

Asegurar que todos los documentos tramitados oficialmente hagan parte del radicado consecutivo de
correspondencia.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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6.2.4

6.2.5

EQUIPO FUNCIONAL DEL SGDEA

Apoyar a los integrantes de las dependencias en la inclusién de los documentos de contexto necesaria que
permitira a otros entender cuando, cémo, dénde, por qué y qué actividad de la organizacién ha originado los
documentos. En su caso, solicitar asesoramiento técnico archivistico para la correcta inclusion de los metadatos
necesarios.

Programar e implementar los requerimientos normativos que los documentos son capturados en el sistema de
gestién de acuerdo con las politicas y procedimientos dictados por la entidad (por ejemplo, en el sistema de
gestion de documentos electrénicos de la organizacion o, en sistemas en papel, incorporando los documentos
a los expedientes o series documentales previamente identificados en el sistema).

Administrar la gestion de los documentos a lo largo de su vida activa acorde con los lineamientos del
componente de Seguridad de la Informacion, liderado por la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion,
en lo referente a su autenticidad, integridad y fiabilidad durante el tiempo que sean Utiles a la organizacion y,
mas tarde, para la consulta de otras entidades externas como instituciones archivisticas, investigadores,
ciudadanos y auditores.

Apoyar a los usuarios de las dependencias en las actividades que se realizan en el sistema sobre la gestion del
ciclo de vida del documento, en las etapas de recepcidn, distribucion, clasificacion y organizacion.

Trabajar en cooperacion y colaboracion con el personal de archivo y gestién de documentos para disefiar,
implementar, mantener, actualizar y mejorar la capacidad de gestion de los documentos, la arquitectura de la
informacidn y el acceso y recuperacion de esta.

Capacitar sobre la utilizacion del sistema, el manejo oportuno y eficaz del mismo.

Brindar solucién a los incidentes o novedades que se puedan presentar al momento de que el usuario realice
algun tramite o escalar el incidente al segundo nivel en la OTSI.

Acompafamiento continuo a las dependencias de la entidad para el soporte que requieran en el uso del sistema.

AUXILIARES

Como parte de los roles y responsabilidades asignados en la gestion y ejecucidn de las tareas, podemos encontrar el
personal que crea, organiza, recibe, mantiene y custodia los documentos como parte de su labor diaria y el desarrollo
de una correcta gestion en las areas de archivo y biblioteca, entre las principales actividades podemos encontrar las
siguientes:

Llevar a cabo actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos.
Ejecucion de proceso técnicos tales como clasificacion, organizacion, foliacion, entre otros.
Realizar acciones en la conservacion de los documentos, expedientes y demas informacion de la entidad.

Prestar servicios de consulta y disposicion de los documentos de acuerdo con las normativas de acceso y
conforme a lo dispuesto por la dependencia.

La atencidn de informacion bibliografica.

Busquedas bibliograficas en bases de datos.

Gestion y mantenimiento de las colecciones bibliograficas.

Ejecucion de tareas técnicas de catalogacion y clasificacion del fondo bibliografico y documental.

Ejecutar la planificacion y organizacién de las actividades culturales y de promocion de lectura, materiales de
difusion de la biblioteca y sus servicios y organizacién de campafias de formacién de usuarios.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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7.  GESTION DE RIESGOS

El DNP ha establecido un modelo para la gestion integral de riesgos el cual aplica para todos los niveles de planeacién
de la entidad, y para los riesgos asociados a los diferentes componentes del SIG. Este modelo se encuentra definido
en el procedimiento PT-PG-01 “Gestién Integral de Riesgos”.

Los riesgos asociados con el componente de Gestion Documental, especificamente los riesgos relacionados con el
componente se incluyen y se gestionan a través de la matriz F-PG-01 Matriz Integral Riesgos.

8. INDUCCION, CAPACITACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS

El DNP cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion (PIC) a cargo del grupo de desarrollo humano que establece
los lineamientos para la formacion y capacitacion en aras de fortalecer las competencias individuales y colectivas de
los servidores de la Entidad. En dicho plan se identifica que la gestion documental esta asociada al eje tematico numero
2: Gestion del conocimiento, por cuanto aporta al mejoramiento continuo de la funcién publica, al ser gestor y trasferir
informacién a través de los documentos de archivo, asi mismo, aporta al eje tematico, 3: creacion de valor de lo
publico, por cuanto la gestion documental orienta en la creacion, gestion y tramite, consulta, y disponibilidad, que
conduce a la atencion del servicio publico en el cual se satisface las necesidades de informacion de los ciudadanos.

Por lo anterior, se incluye la tematica de capacitacién en Gestion Documental para el DNP, con el fin de generar
continuidad en la organizacién de archivos, conservacion y preservacion del acervo documental producidos en medio
fisico y electronico, asi como implementar la cultura del cambio entorno a la funcion archivistica en el Estado, por ende,
debe realizarse anualmente socializacidn y capacitacion en escenarios tales como:

Induccion y reinduccién institucional.

Asistencia técnica a las areas.

Mesa de ayuda ORFEO.

Cursos dirigidos a entidades publicas elaborados por el Archivo General de la Nacién.
Divulgacién y sensibilizacién, a través de los canales de comunicaciones internas.

Los temas de permanente sensibilizacion y capacitacion seran: Programa de Gestion Documental - PGD, Programas
especificos, Sistema Integrado de Conservacién - SIC, creacion de expedientes, organizacion de archivos fisicos y
electrénicos, inventario documental en los archivos, transferencias primarias, busqueda y recuperacion de informacion
fisica y electronica, servicios de biblioteca y archivo, uso y funcionalidad del sistema de informacién ORFEO, sin que
estos sean los Unicos a tratar, pues se pueden incluir nuevos de acuerdo a las necesidades identificadas y la
oportunidad en el desarrollo de las capacidades y competencias de los servidores.

9. PROGRAMAS DEL COMPONENTE DE GESTION DOCUMENTAL

El Departamento Nacional de Planeacion, realiza la planeacion de la informacion fisica y electrénica a partir del analisis
del marco reglamentario legal, funcional y técnico archivistico, aplicable, de forma tal que se garantice el cumplimiento
de los principios de la gestion documental establecidos, considerando como parametros el manual de funciones de la
entidad y el modelo de operacion por procesos del DNP, los cuales permiten identificar el flujo de informacion.

El componente opera en su parte técnica a través de 7 programas especificos que se describen a continuacion:

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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9.1  PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

9.1.1 OBJETIVO

Definir lineamientos en la edicion y produccién de documentos con caracteristicas de archivo, que mediante la
unificacién de criterios permitan la normalizacién de formas, formatos y formularios analizando las caracteristicas de
contenido para establecer tanto su tradicion como tipologia documental, con el fin de ser aprobados dentro del
SIG conservando el control de versiones, verificando la pertinencia, evitando la obsolescencia y generando los
documentos electrénicos de archivo.

9.1.2 ALCANCE

El presente documento comprende desde el disefio e identificacion de caracteristicas de las formas y los formularios
electronicos, pasando por la verificacién, pertinencia y versionamiento generados o por generar en el DNP, hasta la
integracion en el SGDEA y otros instrumentos archivisticos con el fin de estandarizar la produccion de éstos al interior
de la entidad.

9.1.3 ACTIVIDADES

a) Utilizacion de plantillas para elaboracion de documentos

Para la elaboraciéon de las comunicaciones oficiales, actos administrativos, (resoluciones, acuerdos, circulares,
etc.) los colaboradores de la entidad deben utilizar las plantillas establecidas, las cuales deben descargar del sistema
de informacion Orfeo.

Las plantillas cumplen con lo establecido en la GTC 185 que define los pardmetros frente a su contenido y
margenes para la produccion de documentos de la entidad.

Por otra parte, creacion, actualizacion y control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) del
Departamento Nacional de Planeacion, se realiza a partir de las directrices establecidas en el M-PG-03 manual para
la elaboracion y control de documentos del SIG.

En caso en que las planillas requieran alguna modificacion esta se realiza por medio del Grupo de comunicaciones de
esta forma se garantiza el uso de las plantillas actualizadas por parte de las dependencias conservado la imagen
Institucional.

b) Proceso de Radicacion

EI DNP cuenta con la ventanilla unica a cargo del Grupo de Correspondencia, cuyas funciones son el manejo y control
de los documentos que entran y salen de la entidad, realizando su distribucién a través del sistema de gestidn
documental (Orfeo); asi mismo, realiza la radicacion de correos electronicos. Las solicitudes realizadas a través de la
pagina WEB, son radicadas de forma automatica en Orfeo y remitidas a Servicio al Ciudadano, para su clasificacién y
distribucion a las dependencias competentes de acuerdo con lo establecido en el M-AD-03 Manual para la gestion
de documentos y administracion de archivo.

Es deber de las Dependencias iniciar la atencion del tramite que corresponda al documento que le ha sido asignado,

desde el momento en que el sistema le notifica; asi mismo dar respuesta oportuna y archivar en el respectivo
expediente.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

9.2.1 OBJETIVO

Disefar el programa especifico de documentos vitales o esenciales, estableciendo lineamientos para identificar,
seleccionar, proteger los registros y documentos con el fin de minimizar los riesgos que puedan interrumpir la funcion
del DNP en pro de facilitar el acceso a la informacion ante un eventual emergencia o desastre, en aras de dar
continuidad al negocio, asi como garantizar los derechos de servidores y ciudadanos.

9.2.2 ALCANCE

El presente programa comprende la identificacion de los registros o documentos vitales o esenciales para la
continuidad del negocio, la definicién de estrategias antes y después de ocurrido un siniestro, en aras de garantizar la
disponibilidad, recuperacién y preservacion de la informacion de manera oportuna ante una emergencia o desastre
ajenos a la gestion del Departamento Nacional de Planeacién.

9.2.3 ACTIVIDADES

a) Tratamiento de registros y documentos vitales

Se cuenta con la identificacion de los registros y documentos vitales o esenciales a través de un inventario documental
que posee un valor critico para el DNP, son Unicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a
la hora de ser conservados y preservados. De acuerdo con la Circular Externa AGN 001 de 2018, se contemplan las
siguientes series documentales: Historia laboral, 0 documentos como actas, contratos, ndmina, pdlizas de seguros
independientes del formato o forma donde se registra la documentacién.

Tabla 5 Documentos Vitales o Esenciales

INVENTARIO DE DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES
Tipo ) Serie SubSerie Soporte y aplicativo en el Dependencia responsable
ocumental documental que se encuentra
Actas Consejo
Vital Actas Naciona[ de Politipa Fisico — Sistema de Direccion General
Econdmica y Social Informacién ORFEO
CONPES
Vital Actas gﬁitsofaeéaefgg:ﬁ; Fisico - §istema de Subdireccilén _General
, Informacion ORFEO Territorial
General de Regalias
Acuerdo de la
Esencial Aptos . Cqmisic')n Rectora del Fisico - $istema de Subdireccilén _General
Administrativos | Sistema General de Informacion ORFEO Territorial
Regalias
Esencial Aptos . Resoluciones Fisico - §|stema de Secretaria General
Administrativos Informacion ORFEO
Informes de
Esencial Informes Estadisticas de Sistema de Informacion Direccion (’je lEstudios
Coyuntura ORFEO - Bases de Datos Econdmicos
Econdmica

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada
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Esencial Conceptos Cgrrlg;&t:?gssggre Sistema de Informacion Grupo de Proyectos
Inversion ORFEO - SUIFP Especiales
Proaramacion Subdireccion de Inversiones
Esencial Programacion Presu %esto Gastos ) para el Desarrollo Social y la
Presupuestal P Iy SIIF NACION Administracién General del
de Inversion Estado
Proaramacion Programacion Subdireccion de Inversiones
Esencial Pre%u uestal Presupuesto Gastos SIIF NACION para la Infraestructura y la
P de Inversién Defensa Nacional

Fuente: Elaboracién propia

9.3

9.31

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBJETIVO

Definir los lineamientos que permitan el desarrollo e implementacion del Programa de Documentos Electrénicos de
archivo, con la tecnologia, normatividad y estandares vigentes garantizando la parametrizacién del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA v el eficiente acceso a la informacion durante el ciclo de vida de los

documentos.

9.3.2 ALCANCE

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos, inicia con el disefio e implementacion de un Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) de acuerdo con estandares que determinen los requisitos
funcionales en la parametrizacién, administracion y la preservacion de la informacién, continua con la identificacion de
los documentos producidos por el DNP que cumplan con los atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad, usabilidad
y disponibilidad, finalizando con la operacion del sistema a través de la planeacion, produccion, trdmite y organizacién,
permitiendo la interoperabilidad, transferencia y disposicion de los documentos de archivo en entorno electrénico.

9.3.3 ACTIVIDADES

a)

Implementacién de la Firma digital en el sistema de gestion documental

La implementacién de la firma digital en el DNP se realiza para todas las comunicaciones que se generen en el sistema
Orfeo, para lo cual se realizan los siguientes pasos:

Los usuarios con permisos de radicacion generan el radicado, suben la plantilla Word diligenciada y la asocian
al nimero del radicado.

En la pestafia “Impresion” se realizan las siguientes actividades:

Selecciona el radicado.

Marca el botén “Solicitar firma”

Selecciona la dependencia y persona(s) firmantes a la cual se solicitara la firma.

Marca el botdn “agregar” por cada firmante. La opcion “Remover” quita del usuario preseleccionado del

listado “Solicitar Firmas De...”

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada
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- Clic en el boton “Actualizar”. Ello inicia un circuito de firmado con los usuarios previamente escogidos.
Cierre la ventana emergente haciendo clic en “Cancelar” para no realizar la actividad.

) Solicitud Firmas - ORFEO - Google Chrome - a

8 Essequro | https://orfec.dnp.gov.co/firma/seleccFirmantes.php
ESTADISTICAS CERRAR|

SOLICITUD DE FIRMAS PARA LOS RADICADOS

Administracion 20189000000863

Administracion de
Servicios Web

Editor Flujos

-

DEPENDENCL ‘ GRUPO DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION ¥ |

Carlos Alberto Ferrer Infante .

Envios Extjs Javier Enrique Martinez Puerto

Maodificacién

- o+ e .

Firma Digital

a=R(0

Anulacion

Tablas Retencion
Documental

@ N Generado Por Mexdin anui Cins)

Consultas

Admin, de Archivo

HLADINO1 Corren Fisico v l

Prestamo
+ ‘ <4 | ‘ ‘ | 20189000000863 20189000000863 :S‘:f;j! «que sea un anexo documen MHERNANDEZ1 Carrao Fisico v td @ I

+ 4+ o+ e+ e s

Expedientes

. Notificaciones T R

. Al terminar esta seleccién, el sistema envia una notificacion al correo electrénico de los destinatarios y refleja
el radicado en el(os) usuario(s) escogido(s) para firma en la bandeja de “Firma Digital”.

. En la bandeja de “Firma Digital” de los usuarios autorizados para firmar, se reflejan los radicados que se han
recibidos para este tramite, en donde se observaran las siguientes opciones:

@ @ https:/forfeo.dnp.gov.cofindexFrames.php?fechah=20180731_15330427 = @ 1% Q dvamiesil 20 = L Iin @ =

Sistema de Gestion Documental )—.—.—.—{@ @ 2N b—.—.—x
EXPEDIENTE PLANTILLAS wro ESTADISTICAS CERRAR

oo N [ S

Documentos Para Firma Digital Carlos Alberto Ferrer Infante GRUPO DE GESTIGN DE SISTEMAS DE INFORMACION

+  Firma Digital

+ Impresion

+ Consultas

RADICAC @
P @D Radicado Asunto Solicitante Firmante Fecha Solicitud Acciones
camPe |1 [ ] 20189000000873 Nuevo asunto para firmar digitalmente Hollman Ladina Paredes. Carlos Alberto Ferrer Infante 2018-07-31 08:09:09 | »or IS
+ Entrada(13) 2 [] 2m Ias horas . Hollman Ladine Paredes Carlos Alberto Ferrer Infante 2018-07-31 11:30:48 )
= Memorandos(0)
+ Informados(0) @

- Visualiza el documento en Word, el cual permite ser editado si requiere algun ajuste.
- Selecciona el radicado para firma.
- Dar clic en “Firmar documentos”

- El'botdn “solicitar cambio” se utiliza cuando el firmante solicite ajustes al documento y/o no le corresponda
firmar, el sistema solicitara una observacion, se anula el ciclo del firmado (si existen varios firmanes) y el
radicado retornara al usuario que solicité la firma.

. Una vez se da clic en “Firmar documentos” punto 3) el sistema mostrara una ventana emergente “Software
Colombia 2018 ElogicMonitor :: v.8.1.3". En ella seleccione:

- Eltipo de token (Feitian ePass 2003 si el proveedor es GSE) y de clic en firmar.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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- Digite la contrasefia del token

- De aceptar, si es exitoso, el documento queda firmado digitalmente y el radicado se desaparecera de la
bandeja de Firma Digital.

W . Sistema de Gestion Docume X

< ¢ @ @ @ https://orfeo.dnp.gov.co/indexFrames.php?fechah =20180813_1534192939&PHPSESSID= 17201601201 130HLA

rfe (O — sistema de Gestion Documental
D

Hollman Ladino Paredes

ESTADISTICAS CERRAR

# Token

@'ww: Feitian ePass2003 v #& Adicionar
Semse |17 | @
: ran . -(,\’- [Juser tedada v;rma\. @
= — @ Cancelar

+ salida ‘Q 120189000000853_47956_00

4  Entrada 001d
. El sistema asocia el PDF firmado al radicado en la carpeta de acuerdo con el tipo de radicado de la persona

que lo genero.

. Bandeja de “Firma Digital”, también se reflejara a los usuarios radicadores, con el fin de realizar seguimiento a

los radicados que se ha enviado para este tramite.

9.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

9.4.1 OBJETIVO

Disefar el programa especifico de archivos descentralizados y establecer lineamientos orientados al almacenamiento,
custodia, seguridad y préstamo de los documentos del archivo central y archivos de gestion auténomos del
Departamento Nacional de Planeacion, teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentacion en
cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos asi como la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, con el proposito de facilitar la disponibilidad, consulta, control y condiciones de acceso a los
documentos de archivo.

9.42 ALCANCE

El presente programa aplica para los archivos central y de gestion del Departamento Nacional de Planeacién abarca
desde el disefio de la contratacion en todo lo referente en los espacios encaminados al almacenamiento de archivo,
pasando por el control del cumplimiento de especificaciones técnicas, hasta la garantia de custodia y conservacién de

los documentos, teniendo en cuenta que los inmuebles de terceros que prestan el servicio estan conforme con la
normatividad vigente en el tema.

9.4.3 ACTIVIDADES

a)  Verificacion de Condiciones Ambientales

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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. Realizar inspeccion en los espacios de depositos de archivo con el fin de verificar las condiciones de
conservacion de los documentos de los archivos de gestion: verificacion de los deshumificadores y condiciones
de aseo.

b)  Transferencias Primarias y Secundarias

Las actividades relacionadas con las transferencias primarias y secundarias se realizan de acuerdo con lo establecido
en el M-AD-03 Manual para la Gestion de Documentos y Administracion de Archivos.

c) Servicio de Custodia
El DNP en la actualidad tiene suscrito un contrato que cumple con las caracteristicas técnicas requeridas para el
almacenamiento y custodia acorde con los lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacion.
Una vez se realiza la transferencia primaria, los documentos son entregados relacionados en el formato Unico de
inventario documental al contratista donde este realiza las siguientes actividades:
. Traslado

—  Recibir, trasladar, puntear y etiquetar las cajas y carpetas

- Actualizar y entregar el inventario con los siguientes campos: Numero de caja DNP, nimero de caja
correlativo (nimero de sticker) y numero de carpetas

— Traslado de la documentacion desde el sitio actual de almacenamiento hasta las instalaciones del
contratista.

- Realizar el descuelgue de las cajas una vez finalizado el contrato
. Almacenamiento y Custodia

- Los depositos de custodia deben cumplir con lo estipulado por el Archivo General de la Nacion y las
demas normas concordantes, para lo cual el contratista entrega certificacién del cumplimiento de
las mismas.

- Garantizar el almacenamiento, custodia y control de los documentos de archivo durante la ejecucion del
contrato.

9.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

9.5.1 OBJETIVO

Establecer lineamientos que permitan la normalizacion y el control de las técnicas reprograficas que deban ser
aplicadas en el DNP, teniendo en cuenta las necesidades, las condiciones de la documentacién en cada una de las
fases del ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos, asi como su integracion con el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, con el proposito de acceso, consulta y disponibilidad de la informacién usando las tecnologias de
la informacién aprovechables.

9.5.2 ALCANCE
Inicia con la seleccion de la técnica, continua con la aplicacion de la técnica de reprografia seleccionada y termina con

la revision de la calidad de los soportes documentales finales para su conservacion o preservacion o su disposicion
para facilitar el uso y consulta de los documentos.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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9.5.3 ACTIVIDADES

a) Inventario de microfichas en el archivo central: Se debe realizar el registro de la descripcion documental de
cada microficha en el FUID.

Los master de microfilm deben tener las siguientes condiciones:!!

. No deben tener rayas ni en el soporte ni en la emulsién.

. Tener una densidad de base promedio entre 0.80 y 1.50.

. Contar con una densidad de base + velo no superior a 0.05.

. Presentar una resolucion no inferior a 90 lineas/m. m.

. Estar libres de manchas de suciedad por manipulacién o por restos quimicos de revelado.

. No estar atacados por hongos ni ningun otro tipo de ataque bioldgico.

. No presentar degradacion de la imagen por efectos de exceso de hipo residual, defecto que se produce por un
mal lavado de la pelicula en el momento del procesado.

. Rollos embobinados con la emulsion hacia dentro y la punta de inicio del rollo hacia la parte externa del carrete.

. No presentar ningun tipo de humedad.

. No presentar rasgaduras y para el caso de rollos disponer de puntas de seguridad sin informacion de al menos
un (1), metro.

. No tener empalmes en cinta.

. No estar pegados por oxidacion u otra causa.

b) Digitalizar la documentacién con caracteristicas de valor probatorio desde los canales de ingreso al repositorio
documental (ORFEOQ), de acuerdo con las caracteristicas contempladas en la Guia de Digitalizacién asi:

. Impresion y fotocopiado: Para la impresion y fotocopiado en documentos con fines de archivo se debe prever
que se realice la técnica con las siguientes caracteristicas:

- Resolucién de la imagen entre 200 y max. 600 DPI.

- Calidad en las tintas de impresion de modo que no se observen fragmentacion, degradacion o manchado
de las tintas en el contenido del documento.

—  Usar papel bond blanco de gramaje entre 60-74 g/m2.

c) Digitalizacion

La técnica de digitalizacién puede ser con fines de consulta o con valor probatorio, para este ultimo propésito las

terminales de captura de imagenes deberan seguir los requisitos técnicos establecidos en:

. Pautas para la utilizacion de la digitalizacion. Archivo General de la Nacion. 2009 protocolo para digitalizacion
de documentos con fines probatorios. 2011. Archivo General de la Nacion.

. Requisitos minimos de digitalizacion. 2018. Archivo General de la Nacién.

Entre otros en cada etapa tener en cuenta lo siguiente:

. Alistamiento:

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada
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llustracion 1 Actividades Proceso de Alistamiento

== =

~,

5. Quitar dobleces, unir )

6. Descontaminacion

-

biolégica

7.Eliminar material
metalico

Fuente: Elaboracién propia
. Captura:
llustracién 2 Caracteristicas de Captura de la Digitalizacion

Fuente: Elaboracion propia

. Metadatos: Se capturaran los metadatos de los documentos digitalizados de modo que permita su
recuperacion al incluir descriptores entre 2 y 15 metadatos segun el esquema de metadatos del DNP, entre
ellos como minimo: tipo documental, fecha de captura, resolucién DPI, tamafio, idioma, software de captura;
mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion, leer e incluir como metadato: cddigos impresos
en el documento (cddigo de barras, nube de puntos, cédigo QR, etc.), asi mismo, se realizara la identificacion
de las imagenes por foliacién, expediente, subserie y serie documentales.

Mecanismos tecnoldgicos de valor probatorio: firma digital o electrénica, estampado cronolégico. (Opcional solo
en caso de requerir Digitalizacion Certificada)

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.



? Departamento Nacional MANUAL OPERAT“IO DEL COMPONENTE DE cODIGO: M-PG-11
de Planeacion - DNP GESTION DOCUMENTAL

PAGINA: 24 de 28 VERSION: 1

Se debera aplicar OCR para generar capa de texto en el documento que permita la indexacién del contenido y
recuperacion de la informacién.

9.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

9.6.1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el tratamiento de aquellos documentos que por sus caracteristicas especiales
requieren de un manejo orientado a conservar y preservar la informacién, salvaguardando el patrimonio documental
de la entidad asegurando su acceso a largo plazo.

9.6.2 ALCANCE

El presente programa comprende desde la identificacion de los documentos contenidos en otros soportes diferentes a
papel y electronico, pasando por la evaluacién de las condiciones ambientales, técnicas y fisicas, la aplicacion de
procesos archivisticos que garanticen la disponibilidad de la informacion para la gestion del Departamento Nacional
de Planeacion, hasta la implementacién de estrategias para su recuperacion, salvaguarda y perdurabilidad a largo
plazo.

9.6.3 ACTIVIDADES

. Aplicar los instrumentos de recuperacion establecidos en los casos en que presente un siniestro, teniendo en
cuenta el inventario de documentos especiales establecidos en la tabla 6 del presente manual:

Tabla 6 Inventario Documentos Especiales

INSTRUMENTO DE
SOPORTE CANTIDAD RECUPERACION
66.861 microfichas (aproximado)
Microfichas Con un promedio estimado total de 7.473.400 Inventario Documental
folios.

57 rollos de los cuales de acuerdo con
documento de descripcion se establece que 19 | No se cuenta con lector Inventario

Microfiim rollos serian de documentacién de archivo y los | Documental y Lector de Microfiim
restantes 38 de documentos bibliograficos.
Casetes 609 unidades No se cuenta con lector. Inventario
Documental
Betacam 3 unidades No se cuenta con lector. Inventario
Documental
Disquetes 864 unidades No se cuenta con lector. Inventario

Documental

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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VHS 105 unidades No se cuenta con lector. Inventario
Documental

cD 2989 unidades No se cuenta con lector. Inventario
Documental

Mapas y planos Cantidad y medidas Inventario Documental

Fotografias Cantidad Inventario Documental

Fuente: Elaboracion propia
9.7 PROGRAMA DE TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL

9.7.1 OBJETIVO

Elaborar o actualizar las tablas de retencion documental y/o tablas de valoracién documental, con el fin de garantizar
la administracion de la produccion documental y fondos del DNP, permitiendo establecer los tiempos de conservacion
y preservacion una vez finalizada su vigencia o utilidad.

9.7.2 ALCANCE

El presente programa inicia con el andlisis de las funciones, cambios en la estructura organico funcional del DNP y los
fondos que administra y continua con la identificacion de series, subseries y tipos documentales, hasta la elaboracion
0 actualizacién de TRD o TVD con el fin de organizar la informacion producida por la entidad.

9.7.3 ACTIVIDADES

Las Tablas de Retencion Documental del Departamento Nacional de Planeacion (DNP) son elaboradas y actualizadas
a partir de la identificacion de la Estructura Organico Funcional de la entidad, como lo manifiesta el Articulo 3 del
Acuerdo 004 de 2019 “Requisitos técnicos generales para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD y la Circular Externa 03 de 2015 “Directrices para la elaboracion de
Tablas de Retencion Documental” dando cumplimiento a lo ordenado en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Conjuntamente dentro del proceso de creacion y/o actualizacion de las Tablas de Retencion Documental se debe
realizar el levantamiento de informacion relacionada con las funciones asignadas a cada dependencia y los
procedimientos derivados de la misma, de acuerdo con la metodologia indicada en el Mini Manual de Tablas de
Retencion.

Asi mismo, la evaluacién y convalidacidn se realiza con la instancia idonea de acuerdo con la naturaleza de la entidad,

para el caso del DNP que pertenece al Departamento Administrativo de la rama ejecutiva del poder Publico, su
instancia es el Archivo General de la Nacion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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El Titulo 5 del acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 23 establece los casos en los cuales se deben actualizar las TRD
asi:

1. Cuando existan cambios 2. Cuando se creen, 3. Cuando se asignen
en la estructura organica supriman grupos 0 supriman funciones
de la entidad. internos de trabajo. a la entidad.

4., Cuando se redistribuyan 6. Cuando se expidan

: 5. Cuando la entidad normas que impacten
uni]:ju:cftla(;n:;;gtirs?r:?vas sufra procesos fusion la produccion
ol 1 el 0 escision. documental de la
: entidad.

8. Cuando se generen 9. Cuando se generen

7. Cuando se transformen . nuevos tipos
tipos documentales fisicos "”iﬁigﬁggs y documentales.,
en electronicos. N et criterios de valoracion,

tiempos de retencion.

Nota: En caso de surtirse algunos de los items anteriores, sera responsabilidad de la dependencia, solicitar el
acomparfamiento al GBIBA para el tramite que corresponda con la TRD.

La actualizacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD) del DNP
deben surtir el proceso de aprobacién por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 0 quien haga sus veces
cuyo sustento debera quedar consignado en el Acta del respectivo Comité.

De acuerdo con el Paragrafo 1 del El Articulo 25 “Evaluacién y Convalidacién de la actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental” Las actualizaciones y modificaciones de las TRD, que no requieran evaluacién y convalidacién
se implementaran una vez sean aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 0 quien haga sus
veces.

Para el caso de elaboracion de Tablas de Valoracion Documental (TVD), deberan elaborarse para los documentos de
archivo que produce la entidad tanto en fisico como electrdnico, teniendo en cuenta el Acuerdo 002 de 2004 “por el
cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados” y se deben cumplir los
siguientes requisitos:

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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Busqueda preliminar de documentos de las dependencias productoras de la informacién. Deben
seguir la estructura organico funcional de la entidad

Deben respetar el principio archivistico de procedencia y Debe partir del Cuadro de

contemplar el ciclo vital de los documentos. Clasiﬂcacigrégocumental

Recopilacion de informacidn institucional
gue permitan identificar la estructura
organico funcional por cada periodo de la
historia consignada en manuales de
funciones y procedimientos, estatutos.

Elaboracion de un diagndstico (inventario

documental).

10. CONTROL DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

El control de los proveedores que suministran bienes o servicios relacionados con la Gestién Documental se realiza
de acuerdo con lo establecido en el procedimiento PT-CT-02 Contratacion de bienes y servicios.

11.  MEDICION Y SEGUIMIENTO

La medicién y seguimiento de los programas del componente de gestion documental, se realiza conforme la evolucion
del Programa de Gestion Documental - PGD y a partir de la formulacion del plan de accién de cada vigencia de acuerdo
con lo establecido a la normativa legal vigente.

La medicién y seguimiento del programa de archivos descentralizados se realiza mediante el célculo del siguiente
indicador:

. Transferencias Primarias realizadas de los archivos de gestion
111 ANALISIS DE CONDICIONES AMBIENTALES

Las condiciones ambientales de los depdsitos y areas para el almacenamiento de documentos de archivo se mantienen
a través de las actividades de fumigacion, las jornadas de limpieza y desinfeccion, el uso de deshumidificadores en las
areas donde se encuentra el archivo del edificio Fonade y las visitas de verificacion del cumplimiento de los requisitos
técnicos de las instalaciones de depdsitos de documentos.

El seguimiento y monitoreo de las condiciones ambientales de los depdsitos y areas para el almacenamiento de
documentos de archivo se realiza periédicamente mediante el analisis de las variables fisicas tales como: Humedad
Relativa: %H.R. Temperatura: T°C, e lluminancia, entre otros factores fisicos que puedan llegar afectar las
caracteristicas de conservacion documental.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.
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Producto de lo anterior, se obtendré un informe de recomendaciones de condiciones ambientales el cual puede servir
como insumo para la toma de decisiones en aras de mejorar las condiciones de conservacioén y contar con evidencias
del seguimiento a lo establecido en el programa de conservacidn (Sistema integrado de conservacion — SIC).

12.  GESTION DE CAMBIOS

La identificacion, planificacion e implementacion de cualquier cambio que pueda incidir en el componente de Gestion
Documental, se realiza de conformidad con lo establecido en el Manual del SIG y con la “Gestion de Cambios” del
procedimiento de “Planeacién y Mantenimiento del Modelo de Operacién” (PT-PG-04).
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