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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez, especifica las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de la
entidad. Estos procesos son: produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,

consulta y disposicion final.

El objetivo principal de un Programa de Gestion Documental (PGD) es dar cumplimiento
a la ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”, que en
su articulo 21 estipula que “las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacidon deberan observarse los principios y procesos archivisticos”; en consecuencia,
las empresas disefia su Programa de Gestion Documental como una herramienta de
planeacién y ejecucion archivisticas enmarcadas dentro de la politica difundida por el

Archivo General de la Nacion-AGN.

El proyecto se enfoca en la creacion y posterior implementacion de un PGD en Grupo
Tiedot. Esta necesidad se genera por unos items legales (Ley 594 de 2000, el Decreto
2609 de 2012, decreto 2578 de 2012, y la ley 1712 de 2014).

Con este instrumento se pretende orientar a Grupo Tiedot S.A.S sobre como formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de
la gestibn documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino

final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.



El Programa de Gestion Documental esta dirigido a la Direccion Técnica (area
responsable de la gestion documental de Grupo Tiedot) y a todas las dependencias de la

organizacion quienes haran parte de su implementacion.



PROPUESTA DE CREACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

(PGD) PARA GRUPO TIEDOT S.A.S

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Hoy en dia con el avance de la tecnologia, el ritmo de vida de las personas y sobre
todo de las organizaciones ha cambiado de manera radical, aspecto que se ve
evidenciado en la orientacion de su mision y vision, que se dirige hacia la prestacion de
servicios eficientes, basados en la gestién de sus documentos como de su informacion,

constituyéndose como un recurso fundamental para su competitividad.

En el ambiente empresarial, cada dia es mas comun la incertidumbre de sus
directivos para la toma de decisiones adecuadas y que sean proporcionales en eficiencia
y eficacia. En las propias organizaciones existe una dispersion de datos e informacién
gue, en ocasiones, duplica tareas y hace imposible su recuperacion por parte de quienes
la necesitan en el momento oportuno; un buen nimero de empresas presentan
estructuras obsoletas e inadecuadas para atender, con suficiencia los requerimientos
actuales de informacion. por ello es necesario crear estrategias para los procesos de
creacion, descripcién, distribucion, ordenamiento conservacion y recuperacion de la
informacion que permitan a la organizacion una memoria de sus avances en la sociedad
comercial y el alcance de sus metas.

En esta oportunidad el ambito de aplicacion del presente Trabajo de Grado se aplicara

en la Empresa Grupo Tiedot.



Dos ingenieros industriales de la Universidad de Los Andes, después de encontrar
rentable la opcidn de negocio planteada en la tesis de grado de uno de ellos en afio 2013,
se propusieron sin escatimar esfuerzos a emprender la travesia de iniciar un negocio
enfocado en la innovacion en informacion. Asi es como con toda la motivacion y empefio
en el afio 2013 nace TIEDOT, una empresa que busca apoyar la modernizacion
institucional y eficiencia operativa de todas las compafiias colombianas, aportando asi a

el progreso y crecimiento del pais.

Una vez constituida la comparfia GRUPO TIEDOT SAS inicio actividades con una
empresa transportadora que nunca habia prestado la importancia necesaria a su archivo,
dando como resultado uno de los mas importantes casos de éxito de la compaiia.
Después de su experiencia se abrieron significativamente las puertas del mercado
colombiano para GRUPO TIEDOT SAS e iniciamos actividades no solo en el sector
publico sino también en el sector privado. Continuamente cada cliente queda
completamente satisfecho con los servicios y atenciéon de GRUPO TIEDOT SAS, por lo
gue el crecimiento de la compafia ha sido exponencial, lo cual ha permitido ampliar atiin
mas el portafolio de servicios, que permite acompaniar a los clientes en su crecimiento y

apoyarlos dia a dia con una gestion mas eficiente y de mayor impacto.

Actualmente TIEDOT tiene vinculos comerciales en diferentes sectores
econdémicos y ha desarrollado experticia en el tratamiento de informacion en cada uno de
ellos. Convirtiendo a la empresa en un actor importante en la gestion documental de las
economias colombianas. Motivados a demas por el crecimiento de una compafiia
sostenible y en corto y largo plazo con un alto compromiso de responsabilidad social
empresarial, alineados estratégicamente para valorar el capital humano de la compaiiia

y asi brindar una excelente atencién a cada uno de sus clientes.



v Mision

Proveer a nuestros clientes soluciones eficientes para la administracion de su
informacion, bajo el cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana. Por medio
de la optimizacion de recursos, con los méas altos estandares de seguridad y calidad del

mercado.

v Visién

Obtener para el afio 2025 reconocimiento en el sector publico y privado,

perteneciendo a las primeras 10 compaiiias lideres en gestiéon documental de Colombia.

v' Valores

e Seguridad: Protegemos la confianza que nuestros clientes depositan en nosotros
comprometiéndonos de lleno con el bienestar y seguridad de su patrimonio documental.

e Lealtad: Fidelidad con nuestros clientes y sus ideales.

¢ Honestidad: Actuamos con respeto, rectitud y transparencia al interior y exterior de la
compaifia.

e Responsabilidad: Asumimos una importante obligacion y compromiso con nuestros
servicios para ofrecer mejores soluciones y satisfacer a nuestros clientes.

e Excelencia: Estamos comprometidos con exceder las normas ordinarias en la agilidad,

la innovacién y la calidad.

v' Ubicacién Fisicay Pagina Web

Parque Industrial San Jorge Calle 2 N° 18-93 via Mosquera Manzana P3 Bodega 30
Mosquera — Cundinamarca. También puede consultar toda su informacion en su pagina

web https://www.tiedot.com.co/
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v' Organigrama

GERENCIA

DIRECCION

: Direccién de Direccitn Comerci ial y o -
AreaContable B e da Cantratacion Direccién Técnica

COORDINACION

B

Custodia y Bodegaje Gestign Docwmental

TECNICOS [ | l l

OPERATIVOS Asistencia - s M
Administrativa - . \sis @

v’ Servicios

Proporcionamos las mejores soluciones para la optimizacién y eficiencia en el manejo de
la informacion de su compafia (tecnologias de informacion). Aplicando la normatividad

vigente y bajo los mas altos estandares de calidad y seguridad.

WIao
F %rdanizacién

Custodia Organizacion Insumos Eliminacién
Custodia y administracién de Depuracion, transferencias y Abastecimiento de insumos y Eliminacién segura de
archivos en formato fisico y en general sistematizacion de equipos de gestion informacién de todo tipo -
medios magnéticos. fondos documentales documental. trituracion

encaminado al cero papel.
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) c&/

Consultoria §

¥

Outsourcing Instrumentos Consultoria Interventoria
Personal especializado en TVD, TRD, CCD, PINAR, En gestion documental, Supervisar términos
Gestion Documental. PGD, BANTER, FUID, TCA, seguridad informatica, contractuales y técnicos de un
modelo de requisitos de produccion y logistica, proyecto
documentos electronicos. gerencia comercial, desarrolio
sostenible.

Digitalizacion Software
Migracion de tu archivo fisico DOCTIE es un software
a medios digitales, para especializado en la
facilitar la consulta de la administracion y consulta de
informacién a través del fondos documentales.
software

Actualmente, a pesar de que Grupo Tiedot S.A.S es una empresa prestadora de
servicios profesionales en gestiébn documental, con cuenta con un PGD, por lo que estas
actividades se aplican por conocimiento empirico del personal que labora en sus
instalaciones, lo cual no permite ni garantiza un adecuado manejo de la documentacion
y la aplicacion de los actividades tenientes de la gestion documental (produccion,
recepcion, distribucion, organizacién y valoracion ) ademas de total desconocimiento de

la norma archivistica actual, lo que genera que Grupo Tiedot S.A.S, presente
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inconvenientes a la hora de tomar decisiones oportunidades o de recuperacion de
informacion, lo cual se hace tardia no siendo ni eficaz ni eficiente en la localizacién de la

misma.

1.2. Antecedentes

Los antecedentes constituyen un gran soporte desde el punto de vista referencial
para cualquier investigacion. Por ello se considerd necesaria la revision de algunos
Trabajos de Grados presentados en diferentes recintos de estudio de nuestro pais,
ademas de investigaciones de tipo internacional sobre el tema de aplicacién estas
revisiones resultaron de gran utilidad para la investigacion desarrollada. Entre los

estudios consultados estan los siguientes:

NACIONALES:

“PROPUESTA DE_UN PROGRAMA DE_ GESTION DOCUMENTAL PARA LA

EMPRESA EDITORIAL GAZETA LTDA”. PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA.

Diana Carolina Pérez (2020), presentd una propuesta para un Programa de Gestion
Documental (PGD) para la empresa Editorial Gazeta Ltda, dadas las carencias de
estrategias archivistica y la necesidad de unificar lineamientos, que permitiera un mejor
control en la gestion de los documentos, de esta manera se lograria contar con un
proceso de busqueda &agil y eficaz que permitiria prestar un servicio archivistico de
calidad. Ademas de servir como modelo para los archivos de gestion que conforman la
institucion. Como metodologia de este trabajo de grado, se optd por una entrevista, que
permite conocer e identificar las necesidades de la Empresa y la percepcién que tienen
los empleados frente a la gestion documental. Esta encuesta se realiz6 a un total de 11
personas de diferentes cargos, la informacion obtenida resulta siendo significativa para

la propuesta del PGD en el entendido que se pueden identificar los aciertos y carencias
13



de la Editorial en materia de gestion documental. En consecuencia, se realiz6 un analisis
de datos, teniendo en cuenta cada pregunta de la encuesta formulada y sus respectivas
respuestas, las cuales hicieron parte del fundamento de la propuesta del PGD junto con
la normatividad vigente.

“PROYECTO DE IMPLEMENTACION SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL”.

UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA. Juan Camilo Guzman Suarez y Otros (2019),

presentd un proyecto de implementacion de Programa de Gestion Documental (PGD)
presentado por EnterSoft IT SAS hacia un cliente final llamado PRAXAIR S.A. Esta
necesidad se genera por unos items legales (Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012,
decreto 2578 de 2012, y la ley 1712 de 2014 y su resolucion No 84295 del 2015 de la
Superintendencia de Industria y Comercio). En el documento se encuentran las técnicas
de manejo de un proyecto de acuerdo con los estandares del PMI (Project Management
Institute), para la organizacién, y presentacion del proyecto, el analisis metodoldgico, los
estudios técnicos, los estudios del mercado, inicio del proyecto y planos de gestion,
generando conocimientos y compromisos corporativos frente al cliente. Como fuentes de
informacion para el desarrollo del proyecto se tienen contemplados las siguientes:
Investigacion preliminar consiste en proporcionar la comprension del contexto
administrativo, legal, empresarial y social en el que la organizacién desarrolla sus
actividades; de manera que se puedan identificar los factores que mas influyen en la
necesidad de crear y mantener documentos. Asi mismo, proporcionara una vision general
de las fortalezas y debilidades de la organizacion en lo que a la gestion de documentos
se refiere. Representando una buena base para definir el alcance del proyecto de gestion
Documental. Analisis de las actividades de la organizacién con el objetivo de desarrollar

un modelo conceptual que permite comprender qué hace la organizacion y como lo hace,
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demostrando como se relacionan los documentos en la ejecucion de sus procesos de
negocio, y contribuird en la toma de decisiones acerca de la creacién, incorporacion,

control, almacenamiento y disposicion de los documentos y del acceso a los mismos.

PROPUESTA PARA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA

SOCIAL DEL ESTADO - ESE CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO DEL MUNICIPIO

DE_MONGUA - BOYACA”. UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE

COLOMBIA = UPTC. Gloria Milena Vanegas Rodriguez (2019), presenté una propuesta

para un Programa de Gestién Documental (PGD) de la empresa Social del Estado ESE-
Centro de Salud San Jeronimo del Municipio De Mongua — Boyacd, dadas las carencias
de estrategias archivistica y la necesidad de unificar lineamientos, que permitiera un
mejor control en la gestion de los documentos, de esta manera se lograria contar con un
proceso de busqueda agil y eficaz que permitiria prestar un servicio archivistico de
calidad. Ademas de servir como modelo para los archivos de gestion que conforman la
institucion. La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo, se plante6 en
tres etapas asi: | Etapa - Planeacion: Contempla la indagacion y busqueda de aspectos
relacionados con la institucion y sus cambios estructurales u organizacionales, que
permitieron conocer el sector en el que desempenia, el origen de su creacion y los
objetivos institucionales, los servicios que ofrece, los avances y cambios que ha ido
experimentado a lo largo del tiempo, relacionados con su estructura organizacional; asi
como también los retos o vision que se ha establecido. Esta etapa se realiz0 a través de
la observacion, revision de documentos institucionales y reuniones de trabajo con el
personal de mayor conocimiento en la gestion documental de la ESE, instrumentos que

permitieron la recoleccion y el analisis de informacion. Il Etapa- Ejecucion: Teniendo en
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cuenta que el fin primordial del trabajo es realizar una propuesta de PGD de la ESE San
Jer6bnimo de Mongua, y cuya ejecucion contempla la entrega de un instrumento
archivistico que formula y evidencia el desarrollo sistemético de los procedimientos
archivisticos, encaminados a la gestion de los documentos que produce y recibe dicha
entidad, y para la etapa Il Resultados y comunicacion. Se disefiara una presentacion que
ilustre los principales aspectos relacionados con el desarrollo del trabajo y se proyecta la
propuesta del Programa de Gestion Documental - PGD para el ESE centro de salud San
Jerénimo de Mongua. De igual manera, se realizaron reuniones con el comité de gestion
y desempefio institucional de la ESE para socializar la propuesta del programa de gestion
documental.

INTERNACIONALES:

Propuesta de un modelo de gestién documental para organizaciones cubanas en

el territorio de Camaguey. Universidad de Camaguey "lgnacio Agramonte Loynaz".

Camaguey, Cuba. Raiza Ana de Dios Arias y otros. (2015), presentaron un articulo en la

Revista Cubana de Informacion en Ciencias de la Salud, sobre la como se desarrolla la
gestion documental en las universidades cubanas especificamente en la Universidad de
Camaguey, La propuesta de este modelo teérico se sustenta en el empleo de tres pilares
basicos: el disefio conceptual, la cultura informacional y las herramientas tecnolégicas.
Estos tres elementos fueron basados en la Norma Internacional ISO 15489 (I, II) la
Metodologia Australiana DIRKS, la Norma Moreq y las normativas regulatorias del estado
cubano DL- 265. Y arrojo como resultado que el Modelo de Gestion Documental para
organizaciones cubanas es una herramienta de confeccion de los diferentes instrumentos
de control de documentos de las oficinas administrativas, el cual mejorara la eficiencia en

la organizacion, el uso, el mantenimiento, la explotacion y la conservacion de la
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documentacion generada por los OACE vy el sistema del Poder Popular, porque contaran
con un modelo metodoldgico, que les permite trabajar la documentacion que se generay

se ajusta a los recursos materiales financieros, humanos y tecnoldgicos de cada entidad.

Propuesta de un modelo de Sistema Inteqgrado de Gestion de la Informacidn

Documental para las organizaciones. Revista General de Informacion vy

Documentacion. Miguel Angel del Prado Martinez y otro. (2016), presentaron un articulo

en la Revista General de Informacion y Documentacién de Espafia, Se presenta un
modelo de sistema integrado de gestion de la informacion documental para las
organizaciones con un enfoque de gestion orientado a procesos, basado en el analisis
de la literatura cientifica y el estudio de caso de tres organizaciones empresariales. Se
exponen los principios conceptuales y operativos que fundamentan el sistema de
informacion. Se indican los objetivos, los componentes y la estructura de los subsistemas
comunes a todo sistema integrado. Se describe la metodologia de disefio, planificacion y
evaluacion del sistema, compuesta de seis etapas. Se concluye que esta propuesta
puede servir de base para la elaboracion de unas directrices de aplicacion en cualquier
organizacién por parte de una institucion normalizadora o reconocida como prescriptora
por la profesion. Y concluye que el modelo de sistema presentado para abordar de
manera integrada la gestion de toda la informacion documental en una organizacién
desde un doble enfoque sistémico y de gestion orientado a procesos contribuye a colmar
un vacio existente en la literatura cientifica. Este modelo puede servir de arquetipo para
guiar la implantacion de dichos sistemas en cualquier tipo de organizacion cuya gestion

esté orientada a procesos; especialmente en aquellas que de acuerdo a los niveles
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establecidos por la norma espafiola UNE 66177:2005 hayan alcanzado un grado de
madurez avanzado que les permita identificar, describir y revisar sus procesos.

“PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL EN LA EMPRESA INTERNATIONAL QUALITY SYSTEMS LTDA.”.

UNIVERSIDAD DEL BiO ARGENTINA. Marcos Burgos Leén (2010), presentd una

propuesta para la implementacion de un Sistema de Gestion Documental, para la
empresa IQS Ltda. con el fin de aumentar el nivel de implementaciéon del sistema de
gestion integrado, en el marco del mejoramiento continuo de este. Consistio en el estudio
de los procesos administrativos de la empresa para lograr un entendimiento en
profundidad de estos y poder modelarlos, determinando a partir de los modelos
realizados las necesidades funcionales que se le exigirian al software seleccionado. La
necesidad de implementar un sistema de gestion documental que fuese soportado via
software fue identificada al interior de la empresa como una de las conclusiones de
auditorias internas realizadas al sistema de gestion integrado, y fue el gatillante para
iniciar el estudio de una propuesta que analizara las caracteristicas técnicas y
econdmicas de la implementacion del mencionado software. Para el levantamiento de los
procesos se eligio6 como métodos de estudio las entrevistas con los encargados y jefes
de departamento, junto con la documentacién existente del SGI, lo que permitié conocer
en profundidad la gestion interna del area y tener una vision global de los procesos que
alli se desarrollan, se selecciono esta area de la empresa por ser la que mayor volumen
de documentaciéon genera y por el impacto que el SGI tiene en ella. En los departamentos
mencionados mas arriba se realizé un levantamiento de los procesos considerando las

responsabilidades involucradas en los procesos, la documentacion gestionada y el flujo
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gue se genera, llevando esta informacion a diagramas de flujo funcionales que logran

representar de forma grafica para una mejor comprension, la informacion recopilada.

Se pudo observar que los Trabajos Especiales de Grado y articulos antes mencionados
coinciden con la Propuesta De Creacién De Un Programa De Gestion Documental (PGD)
Para La Empresa Grupo Tiedot S.A.S, que permita brindar un mejor manejo de su

documentacion.

1.3. Formulacion del problema

¢Existen actualmente dentro de Grupo Tiedot una gestion eficaz y eficiente a la
hora de recuperaciéon informacion y que es teniente e importante para la toma de

decisiones?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar una propuesta de un Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta la

normatividad en materia archivistica aplicable para Grupo Tiedot S.A.S

2.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico de la situacién actual en materia de gestion documental de Grupo
Tiedot S.A.S

o Determinar los tipos de necesidades de informacién de Grupo Tiedot de acuerdo a sus
aspectos administrativos, legales y organizacionales.

e Determinar los requerimientos del sistema de gestion de documentos.

e Socializar continuamente a toda la organizacion los cambios y mejoras que tenga el
proceso de Gestion Documental para garantizar su continuidad y facilidad en el acceso a
la informacion.

e Elaborar formalmente en un documento el Programa de Gestion Documental (PGD) de

grupo Tiedot para su posterior aplicacion.
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3. JUSTIFICACION

En cualquier organizacion sea publica o privada es importante tener una gestion
documental al dia con la normatividad archivistica, que permita la preservacion y
conservacion de los documentos. Muchas veces a la hora de solicitar informacion Grupo
Tiedot S.A.S no escapa del problema del retraso en la localizacion de la informacion, es
por ello que un programa de gestion documental les permitira formular y documentar las
acciones necesarias de facilitar la utilizacion y conservacion de la documentacion y los
procesos que componen la gestion documental en la organizacion a corto, mediano y
largo plazo, para el desarrollo metédico de los mismas.

Los resultados de esta investigacion podran de ser de utilidad para profesionales,
estudiantes del area de Ciencias de la Informacion y afines, para futuras investigaciones

donde el tema de estudio sean el Programa de Gestion Documental.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental, abarcara inicialmente aquellas areas de la
organizacion que segun el diagnostico de la situacion actual de la gestion documental en
Grupo Tiedot S.A.S, nos muestre que genera mayor volumen documental, seguidamente
a las dependencias que manejen documentacion a volumen medio y por ultimo en todas
las areas de la entidad incluidos todos los servidores que manejen y/o produzcan
informacion y documentos de y para la organizacion, en aras de mantener la integridad

de los documentos.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Teodrico

Segun La Ley General de Archivos (2000), se define Gestibn documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su

origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”

Segun el Archivo General de la Nacion de Colombia define al PGD como “Un programa
de gestién documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,

organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos”

La Norma ISO 15489, Internacional Standard on Records Management, define a la
gestion documental es el area de la gestién responsable del control eficiente y sistematico
de la creacion, recepcién, mantenimiento y uso destruccion de documentos, incluyendo
los procesos para capturar y conservar evidencia e informacién sobre actividades y

transacciones de la organizacion.

También dicha Norma aprobada en el afio 2001, es el marco normativo de este proceso
de gestion de documentos, cuyo origen es la Norma Australiana AS 4390, nos brinda una
guia sobre como gestionar o administrar los documentos y su correspondencia con los

sistemas electronicos para la conservacion de archivos en diferentes soportes.

Plantea (Heredia, 2007), que la gestion documental no es soélo tratamiento archivistico,
aunque eéste forme parte de la misma, la define como: el conjunto de intervenciones

archivisticas desde la creacién o desde la produccién de los documentos hasta después

22



de decidida su conservacion permanente buscando su mayor rentabilidad para la
sociedad... cuando nos situamos en la etapa de creacién, de concepcion y de disefio, los
documentos ni siquiera existen, cuando existen es a partir de su produccion, iniciada en
la tramitacién administrativa... defiende su posicion al afirmar que la gestiéon documental
es solo una, no una para los documentos administrativos y otra para los de conservacion
permanente, sostenida en el ciclo vital de los documentos, que no concluye en la
eliminacion pero que tampoco empieza en la recogida de documentos inutiles, teniendo
como responsables a los archiveros y los archivos de las instituciones para favorecerla y

desarrollarla sin necesidad de crear nuevas unidades de gestion documental.

Para el desarrollo de manera satisfactoria de este trabajo de grado, se tomo a
consideracion las teorias y conceptos archivisticos empleados en los programas de
gestiébn documental, con la finalidad de disefiar una serie de estrategias encaminadas a
la creacion y posterior implementacion de este programa, el cual nos permitira controlar
junto con las Tablas de Retencion Documental (TRD), los documentos generados por
Grupo Tiedot S.A.S en ejercicio de sus funciones. Por lo tanto, es conveniente explicar lo
correspondiente al Ciclo Vital de los Documentos y la definicion de Archivo, como factor

fundamental de la Gestibn Documental.

4.2 Conceptual

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.
Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los registros

Archivo central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares
en general”’. Ley 594 de 2000.

Archivo de gestidon: “Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”.

Ley 594 de 2000.
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Archivo electronico: “Conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion”. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo histérico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en

su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el

transcurso de su gestion. Art. 3 Ley 594.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacion
temporal (archivo central), hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente

(archivo historico).

Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y

subsecciodn), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a
largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccién,

la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivos de los objetos digitales.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion, restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de

los documentos analogos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin

de conocer la informacion que contienen.

Conversiodn: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital

desde un formato o versiéon de un formato hacia otro.
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Correo electronico certificado: Servicio que proporciona notificaciones electronicas de
los correos electronicos enviados, con el cual se testifica su envio, entrega y lectura.
Dicho servicio genera un registro de notificacién, un acuse de recibo que es enviado
autométicamente por email al remitente original en forma rapida, oportuna y segura, y
que incluye fecha/hora oficial del envio, la entrega y el contenido transmitido, evidencia

digital disponible de inmediato tanto para el remitente como para la Entidad.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites

para las instituciones.

Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en

asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sdélo puede

ser leida o interpretada por computador.

Diplomética documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto
de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuente

para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez

gue lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Disposicion final de los documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa
del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion

Documental.

Documento: Conjunto constituido por un soporte y la informacion que contiene, utilizado

como prueba o con fines de consulta.

25



Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados discretos o discontinuos, por lo general valores numeéricos binarios (bits),

de acuerdo con un cddigo o convencion preestablecidos.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y

comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, producida,
recibida o comunicada por medio electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, es producida por una persona o entidad
debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histoérico, técnico o cultural, y que debe ser tratada conforme a los principios y

procesos archivisticos.

Documento original: Es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio

de su cargo o con su intervencion.

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracién documental, para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en

otros soportes.

Emulacién: La reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos
de cémputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que

permiten la ejecucion de aquellas en computadores actuales.

Estampado cronolégico: Es una estampa de tiempo que permite garantizar la
existencia de un mensaje de datos, el instante de su creacion, modificacion y suscripcion,

por ende, lo vincula a un periodo de tiempo concreto evitando su alteracion.

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la
administracion de origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como

agrupacion légica durante su clasificacion en el archivo.
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Firma Digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del
iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado

después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica: Métodos tales como: codigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los
fines para que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como

cualquier acuerdo pertinente.
Foliacién: Acto de enumerar las hojas.

Fondo documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia
o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo

archivo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por el sujeto obligado, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacién y conservacion.

Identificacién: Accion que permite reconocer los registros y relacionarlos con el producto
o la actividad involucrada o el procedimiento del sistema integrado de gestion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los metadatos de procesamiento

asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse

y trabajar juntamente con otros sin ajuste o cambios especiales.
Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

Metadatos para la gestibn de documentos: Informacion estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempo.
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Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias

imagenes en pelicula.

Migracion: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de

registros en el tiempo.

Tratamiento Archivistico: Es la correcta identificacion de los fondos y sus documentos,
la aplicacion de los principios de clasificacion y ordenacion, la implementacion de un
método de descripcidbn que permita un acceso rapido y eficiente a la informacion vy,
finalmente la evaluacion que determinara la conservacion de los documentos en funcion

de sus valores

Ordenaciéon documental: Ubicacidn fisica de los documentos dentro de las respectivas

series en el orden previamente acordado.

Organizacion de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de

los procesos archivisticos.

Preservacion: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de

registros en el tiempo.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el

contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La preservaciéon
a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio correspondiente

en cualquier etapa de su ciclo de vida.

Produccién documental: Generacibn de documentos de las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.
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Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una

persona natural o juridica.

Registro de activos de informacion: Listado de la informacion basica que tiene la
entidad y que se puede conocer a traves de los instrumentos guia y que debe ser creado

y mantener actualizado por los sujetos obligados.

Retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna

en la tabla de retencion y de valoracién documental”.

Seleccién documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracibn documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion

permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: actas, acuerdos, resoluciones, hojas de

vida, historias labores, contratos, informes, érdenes de pago, proyectos, entre otros.

Subserie: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestién y cuyo
contenido temético se refiere a un asunto especifico. Se derivan de las series y reinen
documentos de estructura y contenido homogéneos. Ejemplo: serie: contratos, subserie:

contratos de prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

Sistema Integrado de Conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado mantenimiento de
sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad
fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su emision, durante su

periodo de vigencia, hasta el depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Sticker de radicacién: Pieza impresa en papel autoadhesivo, en donde se registra la

informacion de la comunicacion radicada.

Tabla de retencién documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.

Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccion o recepciéon hasta

el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion

documental vigentes.

Transferencia primaria: Traslado de los documentos del archivo de gestidn al archivo

central, teniendo en cuenta las tablas de retencién documental.

Transferencia secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central (o
intermedio) al permanente (o historico). Estas transferencias concluyen los procesos de
valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccién de
los documentos con valor social (cultural e historico), mas alld de las necesidades

institucionales de conservarlos.

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de

registros.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,

entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacién. La
unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento o

compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.
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Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases del archivo.

Valores primarios (administrativo, legal, contable, fiscal y técnico): Es el que tienen
los documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o

beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.

4.3 Marco legal

Partiendo de la recopilacion normativa nacional de la gestion documental realizada por el
Archivo General de la Nacion, sustenta este Programa de Gestibn Documental en la
legislacién archivistica nacional como son: leyes, decretos, acuerdos y circulares, los
estandares nacionales e internacionales que le apliquen a la Gestiéon Documental y la
normatividad interna de la organizacion.

Entre los cuales se encuentran:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74,
Articulo 94

Leyes

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones, y su
normatividad reglamentaria.

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de acceso a la Informacion Pubica Nacional y se dictan otras

disposiciones.
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Decretos

Decreto 2609 de 2012. Incorporado en el Decreto 1080 de 2015. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las entidades del estado.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado”.

Decreto 1515 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los Archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 2758 de 2013. “Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias
secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion y

a los archivos generales territoriales”.

Directivas y Acuerdos

Acuerdo 048 de 2000. Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservacion
Preventiva, Conservacion o Restauracion deben estar precedidos de la estricta
documentacion “Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre conservacion preventiva.

Acuerdo 49 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas.
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e Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién
de la Tabla de Retencion Documental, para su aplicacion, seguimiento vy
actualizacion de la TRD.

e Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 02 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacién, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones"

e Acuerdo 06 de 2014. "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000"

e Acuerdo 07 de 2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstrucciéon de expedientes y se dictan otras disposiciones”

e Acuerdo 08 de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000"

e Acuerdo 03 de 2015. “Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestibn de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos (entendidos como
mecanismos tecnoldgicos, épticos, telematicos, informaticos o similar, conocidos
0 por conocerse que permiten producir, almacenar o transmitir documentos, datos
o informacion), de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

Circulares

e Circular externa 04 de 2010 AGN. Estandares minimos en procesos de

administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.
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Circular externa 02 de 2012 AGN. Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de
gestion documental.
Circular externa 05 de 2012 AGN. Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizaciéon y Comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel.
Circular externa 03 de 2015 AGN. Directrices para la elaboracion de Tablas de

Retencion documental.

Marco de politica de gestion documental:

NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.
GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte
2 Guia.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos.

Normas para la implementacion de procesos gestion documental: Normas

generales

NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
electrénicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de principios.
UNE-ISO/TR 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestién de
documentos.

NTC-ISO 14533-1. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio,
industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1. Perfiles de firma
a largo plazo para firmas electronicas avanzadas CMS (CAdES).

NTC-ISO 5985 Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos.
Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

Norma ISO 23081: Procesos de gestibn de documentos. Metadatos para la

gestion de documentos.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

La presente investigacion titulada “Propuesta De Creacién De Un Programa De
Gestion Documental (PGD) Para La Empresa Grupo Tiedot S.A.S, es de tipo
descriptiva y de campo. Sobre este tipo de estudios, se consultaron algunos autores.
Entre los cuales estan:

Deobold (1979) “consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y
actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos,
procesos y personas”. (p.2)

Por otra parte Hernandez, Fernandez y Batista (1998) sefalan “que busca
especificar las propiedades importantes de personas, grupos o cualquier otro fenémeno
que sea sometido a analisis” (p.60)

Basado en los autores anteriores se determina que esta investigacion es
descriptiva, porque se centra en detallar o especificar caracteristicas fundamentales de
la organizacién, funcionamiento, estructura organizativa, sus archivos. Y de campo,
debido que se recogié la informacion en ciertas unidades de informacién de la empresa
Grupo Tiedot y sus colaboradores.

Por lo antes expuesto y dada la naturaleza de este trabajo de grado, el cual el fin
principal es conocer la situacion actual de la gestion documental en Grupo Tiedot , para
de esta manera establecer las acciones a realizar entre las cuales esta la creacion y
posterior implementacion del PGD, se realiz6 una encuesta a todo el personal y sus
directivos para identificar los proceso que se aplican a todo la documentacién que
producen en el ejercicio de sus funciones de manera diaria, asi mismo, teniendo en
cuenta el concepto y finalidad de la encuesta segun Juana Casas afirma que “La encuesta
es ampliamente utilizada como procedimiento de investigacion ya que permite obtener y

elaborar datos de modo rapido y eficaz” (Anguita, Labradora & Campos, 2003, p.143)
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Para el desarrollo a cabalidad de esta investigacion, se realizé en 4 fases:

. Arqueo de fuentes: Se efectud un arqueo de las fuentes relacionadas con el tema
de investigacion motivo de este estudio referente a archivos, su funcionamiento,
tipologia documental, preservacion y conservacion de documentos, acceso entre
otros aspectos tedricos. Ademas de informacion del funcionamiento de Grupo
Tiedot.

Elaboracion de un breve diagndstico: Segun Jaén (1998) es la primera etapa
en la organizacion de los archivos en una empresa, determinar segun la
normatividad que se esta realizando de manera correcta y que debemos mejorar,
y consiste en un procedimiento metodologico mediante el cual se analiza y
determina la situacion y los problemas archivisticos de una institucion, ya sea

privada o publica.

. Anélisis e interpretacion de los resultados: En esta fase tomando como base
los resultados del diagnostico, se analizaron los datos y presentaron los

resultados, en graficos tipo barra con su respectiva explicacion.

Una vez recopilada la informacion mediante el instrumento disefiado y su aplicacion

a través de la entrevista, los datos fueron procesados, reflejando una vision clara de

la situacion actual, que permitié elaborar la propuesta.

D. Formulacién de la propuesta: Se concibié a partir de los resultados obtenidos

del diagndstico. Desarrollando soluciones viables relacionadas a los problemas de

orden organizativo y técnico- archivisticos.
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Poblacién y Muestra

1. Poblacién de Estudio

Sellitiz (c.p Hernandez, 1991), conceptualiza que “...una poblacién es el conjunto
de todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones”. (p. 210).
A los fines de esta investigacion la poblacion se encuentra constituida por dos grupos,
los cuales de definieron como “poblacién “A y “poblacion B”. Por nueve (9) archivos
administrativos perteneciente a las diversas areas y departamentos generales de la
organizacion: Gerencia General y Comercial (quien supervisa a la Direccion Comercial y
de Contratacion), Gerencia Administrativa y Financiera (la cual a su vez supervisa al Area
contable y Direccién de Infraestructura), Gerencia de Operaciones (quien supervisa a la
Direccion Técnica, Coordinacién de Custodia y Bodegaje y Coordinacion de Gestion
Documental). La segunda poblacién, constituida por quince (15) personas los cuales son

los trabajadores de los archivos antes mencionados.

2. Muestra

Balestrini (2006), sefiala que: “una muestra es una parte representativa de una
poblacién, cuyas caracteristicas deben producirse en ella, lo mas exactamente
posible. (p.141)”.
Basandose en la poblacidon antes mencionada, la “muestra A” representa por cinco (5)
archivos administrativos que manejan gran volumen documental Gerencia General y
Comercial, Direccion Comercial y de Contratacion, Gerencia Administrativa y Financiera,
la Direccion Técnica, y la Coordinacion de Gestiéon Documental). Y la “muestra B”

correspondiente a seis (6) personas que trabajan en los archivos antes mencionados.

3. Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

Cuando se trata de la investigacion, existen diferentes instrumentos vy
procedimientos utiles para la recopilacion de datos. Como lo son pruebas, observaciones,
entrevistas, andlisis de contenido y cuestionarios. La recopilacion de datos es un aspecto

esencial importante de cualquier tipo de proyecto de investigacion.
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La recoleccion imprecisa, puede afectar los resultados del estudio y finalmente,
dar lugar a resultados no validos. Para la recoleccién de datos cientificos, es esencial que
los datos recogidos deban ser imparciales y fiables. Sin embargo, diversas técnicas se
pueden utilizar para minimizar los errores en la recogida de datos.

Segun Sabino (1992), las técnicas son el “aspecto de las investigaciones no es
mas que la “implementacion instrumental del disefio escogido” (p.15)

El andlisis de contenido, segun Berelson (1952), es una técnica de investigacion
gue pretende ser objetiva, sistematica y cuantitativa en el estudio del contenido manifiesto

de la comunicacion (p.36).

4. Instrumentos

Segun Sabino (Ob. Cit) Los instrumentos de recoleccién de datos son “cualquier recurso
de que se vale el investigador para acercarse a los fenémenos y extraer de ellos

informacion”. (p.16)

4.1 Instrumentos utilizados en la investigacion

Para los fines de esta investigacién titulada ““Propuesta De Creacion De Un
Programa De Gestion Documental (PGD) Para La Empresa Grupo Tiedot S.A.S”, se
elaboraron dos (2) instrumentos que permitieron la recoleccién de datos, el primero un
guion de observacién el cual fue aplicado a la muestra “A”, el cual es definido segun
Sierra (1991) como:

La inspeccién y estudio realizado por el investigador, mediante el
empleo de sus propios sentidos, especialmente el de la vista, con o
sin ayuda de aparatos técnicos, de las cosas y hechos de interés
social, tal como son o tienen lugar espontaneamente en el tiempo en
gue acaecen y con arreglo a las exigencias de la investigacion
cientifica. (P. 253)
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En este guion de observacion se consideraron los siguientes items:

1. Identificacion: Aspectos referentes a identificacion de las distintas series
documentales, como se producen, frecuencia entre otros aspectos.

2. Clasificaciéon y Ordenacion: Aspectos relevantes referentes a la
clasificacion y ordenacion de las series documentales.

3. Espacio Fisico: Aspectos importantes referentes a las areas de trabajo
donde se desarrollan las actividades propias de un archivo y las medidas

de las mismas.
4. Instalacion: Todo lo referente a las carpetas donde archivan la informacion,

gue sistema utilizan a la hora de identificar las carpetas entre otros.

Guion de Observacion

1. Identificacion
a. ¢como se encuentra identificada la documentacion?
b. ¢Cumple con algun criterio de identificacion?
c. Se rotula la documentacién

2. Clasificacion y ordenacion

a. ¢Existe un sistema de clasificacion?

Si_ No_

b. Tipo de clasificacion que manejan
Por funciones Por actividad Otros

c. ¢Cual es el sistema de ordenacion empleado en este archivo?

Cronologico  Numérico___ Alfabético_ Otro__ Especifique___
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3. Espacio fisico

a. Nivel de ubicacion del archivo

b. ¢Cuantas areas de trabajo tiene el lugar donde se realizan las funciones de

archivo actualmente?
4. Instalacion

a. ¢Qué tipo de carpetas utilizan para archivar la documentacion que
manejan?

b. ¢Las carpetas que utilizan estan rotuladas?

Si_ No_ De ser afirmativo indique cual

c. Caracteristicas externas de las carpetas

d. ¢Como se identifican las carpetas?

e. ¢Qué sistema utilizan para identificar las carpetas o los expedientes?

El segundo instrumento utilizado fue la guia de entrevista estructurada aplicada a
la muestra “B”.

Buendia, Colas y Hernandez c.p Gonzalez (2009), definen la guia de entrevista
estructurada como: “recogida de informacion a través de un proceso de comunicacion,
en el transcurso del cual el entrevistado responde a cuestiones previamente disefiadas
en funcion de las dimensiones que se pretenden estudiar planteadas por el entrevistador”
(p.83).

En esta investigacion se aplicé una guia de entrevista al personal conocido como
“‘muestra B”, sobre una muestra de trabajadores, representativa de un grupo mas amplio.

Se llevé a cabo en el contexto laboral, utilizando procedimientos de interrogacion
con el fin de conseguir mediciones cuantitativas sobre una cantidad de caracteristicas

objetivas y subjetivas de la poblacién.
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A estos trabajadores se les aplico una entrevista estructurada con preguntas abiertas y
otras cerradas, que tenian como objetivo conocer las funciones y actividades que realizan
dentro de la unidad de informacion, el volumen y orden del fondo documental

respectivamente.

Guia de entrevista estructurada

1. Considera necesario conforme a norma crear e implementar un Programa de
Gestién Documental que permita normalizar toda la produccion y posterior
gestion de la documentacion y la informacion.

Si__ No__ ¢Porqué?_

2. Conoce usted los procesos de gestion documental
Si__ No__ ¢Cuales?

3. ¢Se aplica o existe algun tipo de criterio de clasificacién de documentacion
empirica, o cientifico- técnica?

4. Numero de trabajadores que realizan labores de archivo y quienes son formados
académicamente en esta rama.

5. Manejan algun programa o software de gestion documental
Si_ No__ ¢Cuales?

6. ¢En cuanto tiempo se atiende una solicitud de documentos?

7. ¢Poseen algun reglamento interno que guie la gestidn archivistica en la
empresa?

8. Conoce si se realiza algun plan para el tratamiento de la documentos que se
generan a diario?

9. ¢Se realiza la digitalizacién de los documentos en el archivo?
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

situacién actual en materia de
gestion documental de Grupo

Tiedot S.A.S

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Realizar un diagndéstico de la Arqueo de fuentes | Organigrama, Encuestas

encuestas

Fuentes normativas

Determinar los tipos de
necesidades de informacion
de Grupo Tiedot de acuerdo a
sus aspectos administrativos,

legales y organizacionales.

Levantamiento de

diagnostico

Entrevistas con

el personal

Entrevistas

Encuestas

Determinar los requerimientos
del sistema de gestion de

documentos.

Levantamiento de
bosquejo de

propuesta de PGD

Necesidades
de gestion de

la informacion

Propuesta de
requerimientos a

necesitar.

Socializar continuamente a
toda la organizacion los
cambios y mejoras que tenga
el proceso de Gestion
Documental para garantizar su
continuidad y facilidad en el

acceso a lainformacion.

Gestion del

cambio de los

procesos a

realizarse

Socializacién a

todos los
grupos de
trabajo

- Jornadas de
capacitacién
a todos los

involucrados
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Elaborar formalmente en un
documento el Programa de
Gestion Documental (PGD) de
grupo Tiedot para su posterior

aplicacion.

Levantar
propuesta
Programa
Gestion

Documental

de

de

Recopilacion
de toda la
informacion

recolectada

Programa
de Gestion

Documental
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6. RESULTADOS

Conforme a lo establecido en este trabajo de grado estos fueron los resultados obtenidos

OBJETIVOS ESPECIFICOS RESULTADOS OBTENIDOS
Realizar un diagnéstico de la situacién - Conocer la situacién actual en materia de
actual en materia de gestion documental de gestion documental de Grupo Tiedot.

Grupo Tiedot S.A.S

Determinar los tipos de necesidades de - Necesidad de cambio en aplicacion de los
informacién de Grupo Tiedot de acuerdo a procesos de la gestién documental
sus aspectos administrativos, legales y

organizacionales.

Determinar los requerimientos del sistema - Establecer los requerimientos en materia
de gestion de documentos. tecnolégica, de talento humano, de

mobiliario entre otros aspectos

Socializar continuamente a toda la - Jornadas de capacitacion mensuales sobre
organizaciéon los cambios y mejoras que organizacion documental, fundamentos
tenga el proceso de Gestion Documental bésicos, proceso de transferencias
para garantizar su continuidad y facilidad en documentales, Estas se establecieron
el acceso alainformacion. dentro del cronograma de capacitaciones

establecidos por la Gerencia Administrativa
y financiera (area responsable del talento

humano de la empresa)

Elaborar formalmente en un documento el - Aplicacion y Seguimiento del Programa de
Programa de Gestion Documental (PGD) de Gestion Documental

grupo Tiedot para su posterior aplicacion.
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Desconocimiento de los procesos de la Conocimiento mediante capacitaciones

gestion documental de los distintos proceso de la gestion
documental
El no establecimiento de planes a corto, Establecimiento de planes de trabajo
mediano y largo plazo de las actividades anual para la correcta gestion de los
relacionadas con la gestion documental documentos
Desconocimiento de un Programa de Creacién e implementacién del PGD

Gestion Documental

Propuesta del Programa de Gestién Documental de Grupo Tiedot S.A.S

En este apartado, se formula la propuesta de un Programa de Gestion Documental
PGD para Grupo Tiedot S.AS. Basada en los conocimientos adquiridos en el transcurso
de la Carrera profesional Ciencia de la Informacién, Bibliotecologia y Archivistica, y
aplicado al campo laboral.

Esta propuesta se realiza exponiendo los requerimientos normativos, econémicos,
administrativos y tecnolégicos; asi como los diferentes Procesos de la Gestidon
Documental y finalmente las fases de implementacién. Teniendo en cuenta las
normatividad establecida en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y demas
normatividad aplicada a este tipo de estudio. En esta propuesta se plantea Construir el
Programa de Gestion Documental que formule y documente las acciones necesarias de
facilitar la utilizacion y conservacion de la documentacién y los procesos que componen
la gestibn documental en la entidad a corto, mediano y largo plazo, para el desarrollo

metodico de las mismas.
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REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Dentro del presupuesto de cada vigencia, se asignaran recursos para el cumplimiento de las
metas propuestas a corto, mediano y largo plazo. Es responsabilidad de la Direccion General del
Centro Dermatolégico Federico Lleras Acosta ESE, asignar los recursos necesarios para la
ejecucion de las obligaciones establecidas en la normatividad del Archivo General de la Nacion y
lo dispuesto en el presente programa.

Dentro de las actividades por ejecutar se encuentran:

¢ Implementacion del software del sistema de correspondencia.

¢ Fortalecimiento de las herramientas tecnoldgicas existentes para la gestién documental.
e Fortalecimiento de la Gestion Documental Electronica.

e Mantener el Inventario Documental y las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con

la normatividad vigente.

2. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Conformacion Grupos de Trabajo

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus respectivas

actividades, Grupo Tiedot cuenta con la siguiente estructura:

e EIl Comité Interno de Archivo que es la maxima instancia asesora de la empresa y a partir
de éste, grupo Tiedot desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre las
cuales se encuentra la de Gestion Documental.

e EIl Sistema Integrado de Gestion es la instancia articuladora, conformado por gestion
documental, ambiental, calidad, seguridad de la informacién y seguridad y salud en el
trabajo; su funcion sera garantizar el cumplimiento de los objetivos y politicas con enfoque
sistémico.

e La Direccion Técnica es la dependencia encargada de la gestion documental en la

empresa y de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.
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e Las dependencias de la empresa seran los encargados de implementar las actividades
del PGD.

a. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

Grupo Tiedot, no cuenta actualmente con recursos tecnolégicos que apoyan los procesos de la
Entidad, tales como:

Sistema de Gestion Documental y de procesos desarrollado para

@ la gestién de comunicaciones oficiales del centro, en todo el ciclo

TN de vida, que permita la radicacién y gestién de los documentos.

[k Office 365
m P ¥y | 3 |
q Q g Suite de produccion del centro que incluye correo
electréonico, almacenamiento en la nube, herramientas

a [JOffice365 y.

¢ & _ & . , L
B © internet, con teams empresarial para la realizacion de

ofimaticas en cualquier dispositivo con conexion a
videollamadas y conferencias, asi como una red social empresarial.

Con los anteriores recursos, se esta proyectando acciones de articulacion e interoperabilidad,
para lograr una administracion interna con los sistemas de informacion que apoyan la actividad
administrativa y misional, asi mismo, se esta adelantando gradualmente la actualizacién de los

procedimientos para alcanzar la unicidad de expedientes y gestion de los documentos en entorno
electronico.

b. GESTION DEL CAMBIO
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La gestién del cambio es articulada con la Direccién Técnica y la Gerencia Administrativa y
Financiera-Talento Humano, el cual fortalecerd la cultura de la funcién archivistica en la
organizacion, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a colaboradores en
lo relacionado con la importancia de la gestién de documentos.

No obstante, no basta con los programas de capacitacion, por lo que es necesario generar una
estrategia de comunicacién para propiciar espacios en los que se puedan desarrollar las

siguientes acciones:

e Gestionar campafias de comunicacion interna que faciliten la identificacion y apropiacion
sobre la importancia de la Gestion Documental.

e Formular campafas de expectativa en las que se difundan de manera creativa,
innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros que permitan recordar los
aspectos planeados en el PGD.

o Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental encargados
de promover la implementacion del PGD permitiendo su fortalecimiento y

retroalimentacién generando estrategias para su actualizacion.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Con fundamento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 articulo 9, hoy compilado en el
Decreto 1080 de 2015, los procesos de la gestion documental, estan compuestos por una serie
de procesos archivisticos que se generan dentro de la organizacion, requerimientos de tipo
normativo, administrativo, técnicos, archivistico, tecnolégico, estandares de buenas practicas,
gestion de informacion y econémico, estos procesos estan acompafiados por una serie de
actividades, procesos y procedimientos, los cuales deben ser desarrollados para el
fortalecimiento de la Gestibn Documental.

Con estos lineamientos se busca desarrollar la ejecucion de los procesos de la gestion
documental, conforme a los principios establecidos en el Decreto 2609 de 2012 y 1080 de 2015.
Los lineamientos son modelo para seguir en el cumplimiento de los procesos de gestion
documental y sirven para orientar a los funcionarios y contratistas de Grupo Tiedot vinculados
con la gestion documental, a lo largo de su ciclo de vida, producidos, recibidos, tramitados y
conservados como resultado del desarrollo de sus actividades y funciones.

Los ocho (8) procesos de Gestion Documental descritos en el Decreto 1080 de 2015 son:

planeacidon, produccién y creacion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
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disposicion de los documentos, preservacién a largo plazo y valoracion. La formulacion de
estos procesos se hace teniendo en cuenta el contexto y las necesidades de la organizacion, y
con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacion al

ciudadano. (Ver grafica del paso a paso de la gestion documental).

""C
2 4

Proceso de la Gestion y
Gestion Tramite
Documental

2
8 P

llustracion 1. Paso a paso de la gestién documental

Organizacion

3.1 PLANEACION ESTRATEGICA Y DOCUMENTAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planeacion Estratégica

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creaciéon y disefio de formas, formularios, documentos, analisis de
procesos, y su registro en el Sistema Integrado de Gestion.

En observancia de lo anterior y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024.
Se detalla en el siguiente cuadro:
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Requisito Administrativo (A): necesidad cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

Requisito Legal (L): necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

Requisito Funcional (F): necesidades que tienen los usuarios en la gestién diaria de los
documentos.

Requisito Tecnologico (TC): necesidades en cuya solucion interviene un importante componente
tecnologico.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnoldgico

Tabla 1. Plan de trabajo - Planeacion estratégica de la gestién documental

CORTO MEDIANO LARGO

o ° PLAZO PLAZO  PLAZO
” O (2021) (2022) (2023-
o = 0]
r < 0 2024)
N @) =
Z - = o
= < O 4
= 0 pd O
(@) L ) L
< — LL —
Monitorear el X X X X X

cumplimiento del

PGD

Determinar X X X X X
matriz de andlisis

de la politica de

gestion

documental

frente a los

agentes

integradores

Elaborar los X X X X X
programas

especificos

establecidos en
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el Programa de

Gestion

Documental.

Establecer y X X X X X
hacer

seguimiento a los

indicadores  de

gestion

relevantes para

el desemperfio de

la Gestion

Documental en la

entidad.

Actualizar los X X X
procesos y

procedimientos

de gestion

documental.

Planeaciéon Documental

Son las actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis
diplomético y su registro en el sistema de gestion documental

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 2. Plan de trabajo - Proceso planeacion documental

o

= Q

” , O CORTO MEDIANO LARGO
0

E = O PLAZO PLAZO  PLAZO

2 2 2 9 (o2 (022 (2023-

Z ¢ Zz O

o o 5 wm 2024)

< _ TR =
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Disefiar y definir el plan

de trabajo para la

implementacion del

Sistema Integrado de

Conservacion, en sus

dos componentes: “Plan

de Preservacion digital a

largo plazo de los

documentos

electrénicos de archivo”

y “Plan de Conservacion

Documental” de

conformidad con la

normatividad vigente.

Disefiar y definir las X X X X X X

estrategias de la gestion

documental en Grupo

Tiedot, que incluya la

creacion,

mantenimiento, difusion

y administracion de

documentos de archivo

en articulacion con el

proceso de control de

documentos y registros

SIG.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= |dentificacion de documentos vitales o esenciales.

= Elaboracién de la politica de gestion de documentos electrénicos.

= |dentificacion de documentos especiales (Cartogréaficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)
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= Normalizacién de formas y formularios electrénicos conforme al control de

documentos y registros Sistema Integrado De Gestiéon-SIG

Produccion Documental

Son las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, 4rea competente para el tramite, proceso en que actia y los
resultados esperados, guiando a todas las dependencias para generar documentos fisicos,
digitales o electronicos relacionados con todos los procesos, teniendo en cuenta la observacion
de los principios archivisticos y aplicacion de las politicas, normas y procedimientos previstos en
el macroproceso de gestion documental.

En términos generales desde este proceso se establecen las directrices destinadas a asegurar
gue la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actla sobre los documentos se mantengan bajo los estandares y
actividades técnicamente definidos.

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para

ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 3.Plan de trabajo - Proceso de produccion documental

CORT LARG

MEDIAN

o) OPLAZO O
= PLAZO (2022) PLAZO
= o}
” O  (2021) (2023-
o = | @
= S o 2024)
D) o =
z 2 = 0O
S < 0O =z
= 0 Z O
(@) LLl ] LLl
< - L —
Capacitar a los X X X X X X X

funcionarios y
contratistas en
temas

relacionados con
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la gestién
documental y
estructura
interna de los
documentos
para fomentar
las buenas
practicas dentro
de la entidad
Diseiar e
implementar el
procedimiento
de gestion
documental en el
Grupo  Tiedot,
gue incluya la

definicion de la

estructura,
condiciones
diplométicas
(internas y
externas), el
formato de

preservacion, el

soporte, el
medio, las
técnicas de

impresion, el tipo
de tintas, calidad
del papel vy
demas

condiciones que
se requieran

para elaborar los
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documentos de
archivo.
Elaborar el
esquema de
metadatos
asociados a la
creacion,
recepcion y
captura de
informacion de
conformidad con
la normatividad
vigente.
Actualizar el
procedimiento
de la gestion
documental en
Grupo  Tiedot,
que incluya el
control de
documentos,
con la finalidad
de garantizar el
mecanismo de
control de
versiones y
aprobacion  de
documentos, de
manera
articulada con el
Sistema de
Integrado de
Gestion.
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Elaborar X X X X X

procedimiento

de la gestion

documental en

Grupo Tiedot,

gue incluya la

simplificacion de

tramites y

facilitar Su

automatizacion

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= Identificacion de documentos vitales o esenciales.

= Elaboracion de la politica de gestion de documentos electronicos.

= Identificacion de documentos especiales (Cartogréficos, fotogréficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

Gestion y Tramite

Son las actividades necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas
las actuaciones o delegaciones, la descripcién, la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta
la resolucién de los asuntos.

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024 se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 4. Plan de trabajo - Proceso de gestion y tramite

CORTO MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO  PLAZO
(2021)  (2022) (2023-

2024)

ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

LEGAL
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Actualizar los X X X X X
procedimientos

de Gestion

Documental.

Realizar X X X X X X
seguimiento vy

control de la

radicacion de las

comunicaciones.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item
4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

Elaboracion de la politica de gestion de documentos electronicos.

Identificacion de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos,

planos, sonoros y audiovisuales)

Organizacion

Es el proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion de los fondos documentales de las entidades, respetando el principio de procedencia
y orden original de los documentos de archivo.

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 5. Plan de trabajo - Proceso de organizacion

CORT

LARG

MEDIAN

S 5 O OPLAZO O
E y 8 PLAZO (2022) PLAZO
k- 2 O (021 (2023-
=z 4 9 0
= < O Z 2024
= O Z2 O
a L - L
< - LL =

Desarrollar los X X X X X X

proyectos de
interoperabilidad
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necesarios para

intercambiar la

produccion

documental que

se genera en los

sistemas de

informacion.

Actualizar  los X X X X X

lineamientos de

descripcion

documental con

énfasis en el uso

del esquema de

metadatos.

Realizar la X X X X X X

actualizacion,

publicacion de

los instrumentos

archivisticos:

CCD, TRD.

Elaborar SIC vy

actualizar PGD

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en

item 4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= Elaboracion de la politica de gestion de documentos electrénicos.

= |dentificacion de documentos especiales (Cartograficos, fotogréaficos,
planos, sonoros y audiovisuales)

Transferencias

Es el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales
(transferencia primaria) o a los archivos historicos (transferencia secundaria), los documentos
que de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de retencion
en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la custodia y administracion de los documentos de archivo que supone
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obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.
Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para

ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 6.Plan de trabajo - Proceso de transferencias

CORTO MEDIANO LARGO

g PLAZO PLAZO PLAZO
= O
'3: O (2021) (2022) (2023-
I = [0)
= <Zf le) 2024)
(%] —
= 44 9 0
= < O Z
= ) P O
=) | D |
< - LL =
Disefiar e X X X X X X

implementar el
procedimiento de la
gestion documental
en Grupo Tiedot
que incluya la
transferencia de los
expedientes

electrénicos e
hibridos, de manera
articulada con los
lineamientos y
normatividad

emitidos por el AGN

asegurando la
integridad,
autenticidad,
preservacion y

consulta a largo

plazo.
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Los siguientes programas estén relacionados con este proceso (Ver en item 4.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= Elaboracién de la politica de gestién de documentos electrénicos.

= |dentificacién de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,

sonoros y audiovisuales)

Disposicion de documentos

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracion documental.

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para

ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 7. Plan de trabajo - Proceso de disposicién de documentos

CORTO MEDIANO LARGO

>
= @)
';: y O PLAZO PLAZO PLAZO
o Q
= = O  (2021)  (2022) (2023-
= @)
= = |2 |2 2024)
= g Z2 O
@] | > L
< ( o T =
Aplicacion de X X X X X
disposicion final
establecida en las TRD
para los asuntos, series y
subseries documentales
teniendo en cuenta el
procedimiento registrado.
Actualizar e implementar X X X X X

el procedimiento de
gestion documental, que
incluya lo relacionado
con la eliminacion de

documentos analogos y
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electrénicos teniendo en

cuenta que se debe

eliminar la totalidad de la

informacion, su soporte y

sus metadatos.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= Elaboracion de la politica de gestion de documentos electrénicos.

= |dentificacibn de documentos especiales (Cartogréficos, fotograficos, planos,

sonoros y audiovisuales)

Preservacién alargo plazo

Se establecen como el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para

ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 8. Plan de trabajo - Proceso de preservacion a largo plazo

< , O CORTO MEDIANO LARGO
O}

% < © PLAZO PLAZO PLAZO

2 2 2 9 (o2 (022 (2023

= O] Z (@)

o (o S o 2024)

< = 4 L = C

Elaborar e X X X X x X X

implementar Manual
del Sistema Integrado
de Conservacion, en
sus dos componentes
“Plan de Preservacion
digital a largo plazo de
los documentos
electrénicos de
archivo” y “Plan de
Conservacion

Documental” de

conformidad con la
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normatividad vigente.

Documento (Manual)

conforme al control de

registros y

documentos SIG.

Seguimiento y control X X X X

al cumplimiento de lo

establecido en el SIC.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= |dentificacién de documentos vitales o esenciales.

»= Elaboracion de la politica de gestion de documentos electrénicos.

= |dentificacién de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,

sonoros y audiovisuales)

Valoracion Documental

Es el proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin
establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal 0 permanente).

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024, se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla 9. Plan de trabajo - Proceso de valoracion documental

o)
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= , O CORTO MEDIANO LARGO
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Actualizar las tablas de X X X X

retencion documental del
CDFLLA aprobadas en
2019, e integrar en el
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control de documentos y

registros SIG.

Los siguientes programas estan relacionados con este proceso (Ver en item 4.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS):

= Elaboracién de la politica de gestién de documentos electrénicos.

» |dentificacibn de documentos especiales (Cartograficos, fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales)

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién del PGD en Grupo Tiedot, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se
divide en cuatro (4) grandes fases: elaboracion, ejecucién, seguimiento y mejora de este.
Adicionalmente la implementacion del Programa de Gestion Documental en el CDFLLA
garantizara la disponibilidad de personal y de los recursos fisicos, ademas que definira estrategias
de gestion del cambio.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-Hacer-
Verificar-Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase
siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:
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Responsables
Direccion Res p_(?nsablgs
General,Subdirecciones, Oficinas Direccién Tecnica

y Grupos de trabajo en Grupo
Tiedot Revisa

Responsables .
P Gerencia de

Direccion Tecnica Operaciones

Verifica
Direccidnj Tecnica
Grupo de Gestion de Calidad Aprueba

Comite Interno de

Verifica Archivo

Gerencia de Operaciones
Aprueba P

Comite Interno de Archivo Ejecucion
Direccién
General,Subdirecciones,

Aprueba Oficinas y Grupos de
Comite Interno de trabajo en Grupo Tiedot
Archivo

Divulgacion
Aréa de Comunicaciones

llustracion 2. Implementacion del PGD

A. FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Grupo Tiedot con la finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la organizacion,
identifica la necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de

ejecucion y puesta en marcha, el cual se complementa con la matriz de responsabilidades:

Tabla 10.Cronograma general de implementacion.

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIANO LARG VERIFICACION RESPONSABLE
PLAZO PLAZO (0]

PLAZ

o
2022 2023 2024 2025

Planeacion ENERO 2022
estratégica
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Planeacion
documental

Produccion

Gestion y
tramite
Organizacion
Documental
Transferencia
Documental
Disposicion de
documentos
Preservacion
a largo plazo
Valoracion
Documental
Programa de
Documentos
Vitales
Programa de
Gestion de
Documentos
Electronicos
Programa
especifico de
documentos
especiales
(Cartogréficos
, fotograficos,
planos,
sonoros y
audiovisuales)
Seguimiento a
las
actividades
del PGD
Ejecucion de
planes de
mejora
(cuando sean
requeridos)

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022
SEMESTRE 2
2022
SEMESTRE 2
2022
SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022

SEMESTRE 1
2022
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B. FASE DE SEGUIMIENTO

La Direccion Técnica, como responsable en la implementacién del PGD, en sinergia con la Oficina
de Control Interno y la Gerencia de Operaciones, haran monitoreo y evaluacion permanente del
PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el

plan de mejoramiento de estos.

C. FASE DE MEJORA

La Direccion Técnica, como responsable en la implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina
de Control Interno y la Gerencia de Operaciones en su funcion de realizar auditorias internas y
visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el

cumplimiento del plan de trabajo del PGD de Grupo Tiedot.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Por la naturaleza de la organizacién y por la vision estratégica del mismo, en relacién con el
Decreto 2609 del 2012, en su anexo numeral 4, Programas especificos en donde se establecen
los programas que permiten a las entidades del estado evidenciar el cumplimiento de la Politica
de Desarrollo Administrativo. Grupo Tiedot desarrollara para el 2022-2023 los siguientes

programas:

A. PROGRAMA DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES

La identificacion de documentos vitales y esenciales permite:

e Asegurar el funcionamiento de la entidad
e Asegurar la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

e Evidenciar las obligaciones legales y financieras

Objetivo General
Elaborar matriz de identificacién y clasificacion de documentos vitales de conformidad con la TRD

de Grupo Tiedot y desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de
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estos documentos, con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de estos

y asegurar un plan de contingencia frente a la informacion de la entidad.

Objetivos Especificos

¢ I|dentificar los documentos vitales en las TRD de la entidad
e Clasificar los documentos vitales de la entidad
e Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion que se requieren

para la preservacion de la informacién y documentos de caracter vital.

Actividades a Realizar
Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2025 para la identificacion

de documentos vitales o esenciales son:

Tabla 11. Cronograma - ldentificacion de documentos vitales o esenciales

2024 2025

2022 2023

Matriz de identificacion y
clasificacion de documentos

vitales

Inventario documental de los

documentos vitales
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Matriz de identificacion vy
clasificacion de documentos

vitales actualizada

B. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El propdsito fundamental del Programa de Gestién de Documentos Electronicos es construir una
guia que determinara el camino a seguir para el tratamiento que debe aplicarse a los documentos
electrénicos que se produzcan al interior del Grupo Tiedot de conformidad con el lineamiento
establecido por el AGN segun Acuerdo 003 de 2015, “por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en
la Ley 1437 de 2011, art 55-61, la Ley 594 de 2000, art. 21 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de
2012 (hoy compilado en el Decreto 1080 de 2015)”.

El Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 002 de 2014 “por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion. organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones”, el articulo 3 Definiciones, numeral c) define
Documento electrénico de archivo, como: registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente
durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razon a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural
y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. Asimismo, define el
Expediente Electronico como: conjunto de documentos y actuaciones electrénicos producidos
y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado
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durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante

todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Objetivo General

Aplicar instrumentos para el levantamiento de informacion y analisis del estado actual de los

documentos electrénicos en Grupo Tiedot, para determinar los proyectos a ser ejecutados para

la gestién de documentos electronicos, conforme al cumplimiento normativo.

Objetivos Especificos

e Documentar la situacion actual del sistema de gestion de documento electrénico de

archivo.

e Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos y tabla

de control y acceso del Grupo Tiedot.

o Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de archivo

en el Grupo Tiedot.

Actividades a Realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2025 para la identificacion

de documentos vitales o esenciales son:

Tabla 12. Programa de gestién de documentos electrénicos

estado actual de los
documentos en  soporte

electronico en Grupo Tiedot

CORT | MEDIAN | LARGO
ACTIVIDADES O O PLAZO ENTREGABLE
PLAZO | PLAZO
2022 2023 2024 | 2025
Aplicar los instrumentos para Diagnéstico de
el levantamiento de documento
informacion y andlisis del electronico
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Identificar y realizar un Informe del andlisis
informe del analisis de la de la produccion
producciéon documental y los documental

registros  susceptibles a
automatizar teniendo en
cuenta los procesos de la
entidad, el nivel de
complejidad tecnoldgico (alta,
media, baja)

Elaborar el modelo de
requisitos para la gestion de

documentos electrénicos en

Grupo Tiedot
Elaborar la Tabla de Control y Tabla de control y
Acceso de documentos del acceso

en Grupo Tiedot

Determinar los proyectos a Proyectos de gestion
realizar para la gestién de de documentos
documentos electrénicos en electrénicos

Grupo Tiedot

C. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa especifico de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del
servicio, pasando por la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las
técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el
marco de la produccion documental del fondo administrativo en Grupo Tiedot.

Dotar al Grupo Tiedot de instrumentos archivisticos de referencia, para que las actividades de
Reprografia (digitalizacion o microfilmacién), se cumplan bajo las condiciones técnicas

adecuadas.

Objetivo General
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Establecer las actividades necesarias para la realizacibn de la reprografia de archivos
(Digitalizacion o Microfilmacion) del Grupo Tiedot, con el fin de facilitar el acceso, consulta de los

documentos y su conservacion a largo plazo, por medio de las diferentes tecnologias disponibles.

Objetivos Especificos

o Establecer las técnicas de reprografia para los documentos en diferentes formatos.

e Implementar para la conservacion de los documentos en diferentes soportes las técnicas
de reprografia de conformidad con lo indicado en las Tablas de Retencién Documental.

e Aplicar las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacion para los
procedimientos de reprografia necesarios en el Grupo Tiedot.

e Integrar el programa de reprografia para documentos vitales, ademéas de garantizar la

proteccién de estos.

Actividades a Realizar
Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2021 hasta 2024 para la identificacion
de documentos vitales o esenciales son:

Tabla 13. Cronograma - Programa de reprografia.

CORT | MEDIAN | LARGO

ACTIVIDADES @) @) PLAZO ENTREGABLE
PLAZO | PLAZO
2022 2023 2024 | 2025
Aplicar los instrumentos para Diagnéstico de
el levantamiento de reprografia

informacion y andlisis del
estado actual y perspectiva
de la estrategia de reprografia

en el Grupo Tiedot
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Identificar y realizar un
informe del analisis de la
estrategia de reprografia que
evalué el estado de los
equipos de microfilmacion, la
definicion de la técnica de
reproduccion a utilizar para
documentos de conservacion
total, asi como los requisitos
técnicos necesarios para la

implementacion.

Informe del analisis
de la produccion

documental

Determinar los proyectos a
realizar en la ejecucion del
programa de reprografia del

Grupo Tiedot

Proyectos de gestién
de documentos

electrénicos

D. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La identificaciébn de documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de archivo

gue por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales son:

cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este programa

establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir

y consultar, con el fin de facilitar el acceso a la informacién contenida en los mismos.

Objetivo General

Aplicar instrumentos de levantamiento de informacién y andlisis para la identificacion de

documentos especiales tales como: Cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales,

conforme al cumplimiento normativo.

Objetivos Especificos

e Documentar la situacion actual del programa de documentos especiales de archivo del

Grupo Tiedot
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e Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacién de los documentos

especiales.

o Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales del Grupo

Tiedot

Actividades a Realizar

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2025 para la identificacion

de documentos vitales o esenciales son:

Tabla 14. Cronograma - Identificacion de documentos especiales

CORTO | MEDIANO | LARGO
ACTIVIDADES PLAZO | PLAZO PLAZO ENTREGABLE
2022 2023 2024 | 2025
Aplicar los instrumentos Diagnéstico de
para el levantamiento de documento
informacion y analisis para documentos
la identificacion de especiales
documentos especiales
tales como: Cartograficos,
fotograficos, planos,
sonoros y audiovisuales en
el Grupo Tiedot
Actualizar los instrumentos Instrumentos

archivisticos producto de la

archivisticos

identificacion actualizados

de los documentos

especiales

Determinar los proyectos Proyectos de gestion

para garantizar la gestion de

documentos especiales en

el Grupo Tiedot

de

especiales

documentos
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E. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacién desarrollado por el &rea de Talento Humano,

deberad enmarcarse de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de

Formacion y Capacitacidbn y contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion

documental de la organizacion:

Programa de Induccion y Reinduccion, que incluya las siguientes tematicas en gestion

documental:

a.

b.
C.

Sensibilizacion sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la
preservacion a largo plazo.
Explicacién de politicas, procesos y procedimientos de la gestiéon documental.

Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

Entrenamiento y capacitacion, incluird formacion bésica y avanzada en gestion documental. Lo

anterior, teniendo en cuenta el diagnéstico de aprendizaje organizacional del centro.

Seran beneficiarios de los aspectos de formacién en gestiébn documental los servidores publicos

asi:

Induccién/reinduccién en gestion documental: Los servidores publicos cuya
vinculacion sea de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, servidores
con nombramiento provisional, temporales. Los contratistas podran recibir induccién
general en materia de gestibn documental para llevar a cabo una adecuada
implementacién del Programa de Gestion Documental en Grupo Tiedot.

Entrenamiento: Los servidores publicos cuya vinculacién sea de carrera administrativa,
de libre nombramiento y remocién, servidores con nombramiento provisional y
temporales.

Capacitacion: Los servidores publicos cuya vinculacion sea de carrera administrativa y

de libre nombramiento y remocién.

F. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de Auditoria y Control tiene como propdsito fortalecer la gestion documental del

Grupo Tiedot a través de acciones de evaluacion y control.
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Objetivo General
Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestién

Documental del Archivo General de la Nacion con la normatividad archivistica existente.

Justificacion

El ejercicio del control interno le permite al Grupo Tiedot, verificar el estado de un plan, programa,
actividad o tarea en un momento determinado, identificando su conformidad, grado de avance o
de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que
permitan detectar las desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del

sistema.

Alcance
Evaluar el grado de cumplimiento en cada una de las actividades sefialadas en la implementacion
del Programa de gestion Documental — PGD del Grupo Tiedot, en la Direccién Técnica y a la

totalidad de las dependencias de Grupo Tiedot.

Beneficios

e Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestién Documental.

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestién documental.

e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

e Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la Entidad.

e Proteger la documentacion como evidencia fundamental de los procesos institucionales e
insumo para la toma de decisiones.

e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

e Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

e Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento.

Lineamientos
Los lineamientos aqui expresados, constituyen directrices que permiten establecer una base
comun que oriente y sustenta las reglas que aplican a la administracién, los funcionarios,

contratistas, las instancias de supervisién internas y externas, asi como el personal que presta
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servicios de manera indirecta en materia de gestién documental. Lo anterior con el fin de propiciar
el fortalecimiento del sistema de gestion documental en la organizacion.

La responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del sistema, es de los jefes,
subdirectores, coordinadores de grupo quienes son responsables de la gestion y administracién
de los diferentes procesos al interior de sus areas y por consecuencia, deben asegurarse de que

se tengan establecidos los procedimientos aplicables para:

e Establecer y mantener un ambiente propicio para la operacion del sistema de gestion
documental, mediante la generacion de una cultura que promueva entre los servidores
publicos el reconocimiento de la gestibn documental como parte de los procesos y
sistemas institucionales con una clara definicién de responsabilidades, cumpliendo la
normatividad archivistica, asi como la desagregacion y delegacion de funciones, con una
actitud comprometida, integra logrando los objetivos y metas establecidos en el programa
de gestion documental del centro.

¢ Mantener actualizadas las tablas de retencion documental de sus dependencias.

e Cumplir con los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion Documental del
centro.

¢ Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion Documental de la
organizacion.

e Verificar que la informacion sea consistente, precisa, y oportuna y que sea resguardada y
protegida buscando mantener su confidencialidad, disponibilidad e integridad.

o Verificar que los documentos valor relacionados con el proceso sean resguardados
apropiadamente.

e Vigilar su correcta difusiéon y publicacion.

o Realizar las auditorias del sistema de gestion documental por parte de la Direccién
Técnica de la organizacion.

e Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de gestién
documental.

e Cumplir con la normatividad archivistica.

e Contar con mecanismos de seguridad y de operacion suficiente y razonable que permitan
salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar.

e Establecer las medidas para reportar los casos en que exista alteracion o pérdida de

documentos, para que las instancias correspondientes realicen la investigacion.
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e Los sistemas de informacion, bases de datos e infraestructura tecnologica que soporte la
gestion documental cuenten con mecanismos de control y proteccion de la informacion,
ademas de contar con bitacoras que permitan la verificacion. Seguimiento y control de las

operaciones, asi como la identificacién del usuario que las realizo.

Metodologia

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificard mediante las auditorias que
realiza la Direccion Técnica, las auditorias de calidad que realizan los auditores internos de
calidad y las auditorias de gestion que realiza la Oficina de Control Interno. Asi mismo los jefes,
subdirectores y coordinadores de grupo mediante los ejercicios de autoevaluacién a su gestion.

6. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

El Grupo Tiedot establece en el proceso de Gestion Documental la aplicacion de la politica de
eficiencia administrativa del estado colombiano, establecido en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de
recursos (Cero Papel), racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de
tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el PGD del Grupo Tiedot desarrollara los programas y proyectos de manera
articulada con los sistemas y modelos de gestién de la entidad, entre los que se encuentran:

« Sistema Integrado de Gestion

« Sistema de Gestion Ambiental

» Seguridad en la informacién

* Estrategia Gobierno digital

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

Con el proposito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento
continuo y satisfaccion de la comunidad, el CDFLLA determinard en el plan estratégico
institucional y los planes de accion anual las actividades que garanticen la efectividad de la

armonizacion del PGD con los sistemas de gestion.
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7. CONCLUSIONES

Los Archivos dentro de cualquier organizacién tanto publica como privada representan la
memoria colectiva, es ahi donde se custodia y vigila el bienestar de los documentos, se clasifican,
ordenan u organizan, se describen, se preservan mediante una conservacion preventiva y se

ofrece un servicio de calidad.

En un Archivo en el que se respeta el ciclo de vida de los documentos, el origen de
procedencia, y que asegura por una parte la disponibilidad real de la informacién y los
documentos, mejora la eficacia y preserva el patrimonio documental de la organizacioén, con esta
investigacion, se comprobd la situacion de debilidad en materia archivistica que presenta Grupo
Tiedot S.A.S

En base a esto, se determind que la creacién del Archivo Central es de gran importancia
y utilidad porque recoge y custodia la documentacion administrativa procedente de los archivos
de gestion existentes, el Archivo Central debe convertirse en el modelo por el que se regiran el
resto de las unidades de archivos pertenecientes a dicha institucion, y ademas debe ser el area
responsable de la conservacién, uso y disposicién de los documentos. Los resultados de la
entrevista aplicada determiné la necesidad de contar con una unidad rectora que guie la funcion

archivistica dentro de la empresa

La investigacion permitié identificar debilidades para ofrecer estrategias archivisticas para
la creacion y posterior implementacion del Programa de Gestibn Documental (PGD), y el
establecimiento de lineamientos técnicos en materia archivistica para lograrse las mejoras

requeridas.

La eficacia de Grupo Tiedot en materia de gestibon documental se incrementara
proporcionalmente al contar con una excelente planificaciéon de toda la gestion documental,
identificar sus puntos y establecer propuestas de mejora y seguimiento en cada una de sus fases.,

obteniendo con ello un mayor acceso a la informacion
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8. RECOMENDACIONES

e Implementar el Programa de Gestién Documental (PGD)

e Capacitar personal en el &rea archivistica.

e Contar con un Archivista Profesional, para liderar la implementacion y demas procesos y
utilizar eficientemente los recursos y emplearlos de manera efectiva.

e Se deberé controlar la produccién indiscriminada y descontrolada de copias por parte del
personal que labora en las unidades estudiadas, involucrando al archivista desde la
génesis de los documentos y aplicando las técnicas de tratamiento documental
consideradas pertinentes

e Crear formatos para el control interno y externo de los documentos, como lo es el formato
para el préstamo de documentos

e Elaborar tablas de retencién y cuadros de clasificaciéon en cada uno de los archivos de
gestion, considerando el criterio organico-funcional.

e Capacitar a cada persona que trabaje en Grupo Tiedot S.A.S, en cuanto a conocimiento
archivistico, esto contribuira con la divulgacién de la informacién que se encuentra dentro

de sus Archivos, mediante exhibiciones o publicaciones.

Finalmente, se recomienda la aplicacién de esta propuesta porque permitira la correcta
planificacion y puesta en marcha de una correcta organizacion de toda la documentacion que es
generada diariamente por los colaboradores en ejercicio de sus funciones. Y asi tener una vision
clara de los aspectos a mejorar
LINK SUSTENTACION DEL TRABAJO DE GRADO

https://youtu.be/VIJKhF M2-UM
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Se presenta una propuesta De Creacion De Un Programa De Gestion Documental (PGD) Para La
Empresa Grupo Tiedot S.A.S, que tiene como propasito principal reducir el volumen de aquellos
documentos que son considerados en algunos casos innecesario, administrar la informacion
para agregar valor al proceso de gestion. Apoyar los procesos de transparencia, eficacia y
eficiencia de Grupo Tiedot.

Se muestra también una estructura organizativa donde se muestra cada una de las
dependencias donde se genera mayor o en menor volumen la documentacion, los problemas
gue se presentan actualmente en temas de implementacion de procesos archivisticos y
demas factores que afecta la eficiencia y eficacia a la hora de localizar cualquier informacion.
También se muestra los requerimientos que son necesarios para la creacion y posterior
implementacion del PGD y aquellos programas que son de vital importacion, esto con el fin
de que dichas tareas se cumplan correctamente generando con ello una recuperacion

oportuna de informacién.
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