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INTRODUCCION

El Conservatorio del Tolima, a través del Proceso denominado Gestion Administrativa,
Juridica vy del Talento Humano, conscientes de la importancia de implantar una cultura
archivistica ha estructurado el Programa de Gestion Documental - PGD, el cual es un
instrumento archivistico que establece los Componentes estratégicos, Normativos,
Administrativos, Tecnoldgicos v Gestion del Cambio, que busca planificar la produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion de los
documentos gue conforman cada una de las series documentales, los cuales estan
enfocados a la planificacion, procesamiento, manegjo v organizacion de la documentacion de
archivo producida vy recibida, independientemente de su soporte, desde su inicio hasta su
disposicion final. A partir de estos criterios v con el fin de dar cumplimiento a los principios
gue regulan la materia archivistica, que integrados con la mision v metas estratégicas,
permite el cumplimiento de los objetivos previstos en la entidad a través de los lineamientos,
programas, planes, estrategias v metas a corto, mediano v largo plazo.

Dado lo anterior el Programa de Gestion Documental - PGD, como instrumento archivistico
permite al Conservatorio del Tolima enunciar vy evidenciar el proceso de gestion documental,
a partir del avance e interrelacion de las 8 etapas como son: Planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion v valoracion.

Asi mismo el PGD, permite garantizar la disponibilidad, uso e integridad de los documentos
de archivo, como origen de la memoria institucional, que permita demostrar la secuencia de
las actuaciones administrativas y misionales del Conservatorio del Tolima. Igualmente
permite la articulacion con otros Sistemas como el de Gestion de la Calidad, Seguridad vy
Salud en el Trabajo, Gestion de Seguridad de la informacion, entre otros, reforzando los
modelos administrativos del Estado, a fin de reducir esfuerzos, racionalizando recursos,
ejerciendo control a través de la transparencia, en cuanto al acceso a la informacion, la lucha
contra la corrupcion en pro de la ciudadania.

La elaboracion del Programa de Gestion de Documentos, se encuentra regulado por la Ley
594 de 2000, Capitulo V de la Ley General de Archivos, v el Decreto 2609 de 2012 v los
articulos 15 v 17 de la Ley 1712 de 2014, la cual establece que el PGD hace parte de los
instrumentos para la Gestion de la Informacion. Por lo anterior este Programa de Gestion
Documental, serad liderado por el Proceso de Gestion Administrativa, Juridica y del Talento
Humano vy su implementacion y coordinacion en cada una de las instancias, a cargo del area
de Gestion Documental.
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1. Objetivo

Definir estratégicamente la gestion documental v los procesos archivisticos de planeacion,
produccion, gestion vy tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacion a
largo plazo vy valoracion: a través de la formulacion de politicas, programas, procesos,
procedimientos, planes, y proyectos implementados a corto, mediano vy largo plazo, en
cumplimiento de las técnicas vy la normatividad en materia de gestion documental, con el fin
de que sirvan de apoyo a la administracion, la mejora en los servicios vy trédmites para
nuestros usuarios, y que nuestra informacion y documentos sirvan de fuente para la historia.

2. Alcance y limitaciones

De acuerdo con el articulo 28252 del Decreto 1080 de 2015, el PGD del Conservatorio de
musica del Tolima, se ocupa del tratamiento de la informacion vy documentos,
independientemente del soporte v medio de registro (andlogo o digital) en que se
produzcan, y gue se conservan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos v electronicos)
b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos)
¢) Sistemas de Informacion Corporativos

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo

e) Sistemas de Administracion de Documentos

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet v Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(andlogo o digital), etc.

) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia)

k) Uso de tecnologias en la nube

PGD del Conservatorio de musica del Tolima esta inscrito en los siguientes componentes del
Planeacion vy Direccionamiento Estratégico Institucional 2020).
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Linea estratégica No. 14.1. Ajustar la Institucion a un Modelo de Desarrollo Integrado.

Resultado: 1412 Implementar un modelo integrado de planeacion vy
gestion institucional.

Objetivo estratégico No. 1413 Mejorar la plataforma tecnologica de la entidad para una
gestion oportuna y efectiva con informacion suficiente para la
toma de decisiones.

De igual forma el PGD del conservatorio de musica del Tolima esta articulado con el Plan
Integrado de Accion Estratégica vy Gestion Operativa, a través de los siguientes

componentes:
Proceso: Gestion documental
Actividades: Implementacion del Sistema de Gestion Documental

SINERGY.

Convalidacion v aplicacion de Tablas de Retencion
Documental.

Consolidar la organizacion de archivos de gestion y
estandarizacion de comunicaciones oficiales en la
entidad.
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Las limitaciones para alcanzar las expectativas del PGD del Conservatorio de musica del
Tolima dependeran de priorizacion de las acciones, v las restricciones en cuanto alcance,
tiempo, calidad v costos. (Figural).

Alcance

Requisitos a
implementar

Costos Tiempo
Corto, mediano y

largo plazo

Limitaciones
del PGD

Funcionamiento,
de inversion, otros

Calidad

Estdndares Tl y de
GD

Figura 1. Restricciones ampliadas

En la figura 2. Se muestran las dependencias del Conservatorio del Tolima responsables de
establecer los reqguerimientos normativos, economicos, administrativos, tecnologicos y de
gestion del cambio; vy en general, encargadas de la articulacion del PGD son:
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Comité de Gestidn Institucional

Define y aprueba las politicas,

objetivos, metas, estrategias y

asignacion de recursos para la
gestion documental de la Entidad.

Oficina de Planeacién

Articula la gestién documental con la
planeacion de la Entidad, incluye a la
gestion documental en el
Anteproyecto de presupuesto, y Plan
de Inversion.

Oficina de Comunicaciones

llustra los aspectos de imagen
corporativa y difusion del PGD.

directrices relacionadas con la

Oficina de Control Interno
Apoya el cumplimiento de las
gestion documental.

Gestion Administrativa, Juridica y
del Talento Humano

Incluye la gestion documental en el
plan de capacitacion del talento
humano, y en la gestion del cambio.

Gestion Administrativa, Juridica y
del Talento Humano

Orienta los aspectos legales de la
gestion documental del
Conservatorio del Tolima.

buen uso de los recursos tecnoldgico:

Oficina de Sistemas
Orienta la adopcidn, adquisicién y
S
para el PGD.

Coordinacion Servicio Apoyo
Tiene en cuenta a la Gestion
Documental en el Plan de
Adquisiciones.

www.conservatoriodeltolima.edu.co

Gestion Documental
Responsable de la gestion
documental del Conservatorio del
Tolima.

Figura 2. Dependencia y roles de articulacion del PGD
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El PGD del Conservatorio del Tolima esta dirigido a las siguientes partes interesadas:

Parte Interes

El Conservatorio del Tolima supervisa la calidad del servicio de la
entidad a través de un sistema de informacion que realiza el
seguimiento vy analisis continuo de las politicas institucionales y de
las actividades desarrolladas por los operadores del Sistema.
Asimismo, actua como canal de comunicacion para la difusion de
las politicas v directrices relacionadas.

Sistema de Gestion de Calidad

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, v en general toda su

El Archivo General de la Nacion . .
reglamentacion y metodologias.

A través del Eje Transversal de Informacion vy Comunicacion del
MECI evalia la ejecucion de las operaciones internas del
La Contraloria General de la Conservatorio del Tolima, en relacion con la participacion directa

Republica de la comunidad en el logro de sus objetivos. De igual forma
evalla la correcta implementacion de la gestion documental
establecida en la norma NTCGP 9001 2005.

Responsabilidad de definir las politicas, los programas de trabajo vy
de la toma de decisiones en los procesos administrativos v
técnicos de los archivos.

Gestion Administrativa, Juridica
y de Talento Humano

Disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la
informacion institucional sea recuperable para su uso vy el servicio
al ciudadano.

Los funcionarios, contratistas de
la entidad

Garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes

La comunidad Educativa, . . o -
- consagrados en la Constitucion, v los de facilitar su participacion v

Docente . .
el control del ciudadano en las decisiones gue los afecten.
Otras partes interesadas, Derecho y Acceso a la informacion publica, en el marco de la
publicas, privadas vy normatividad legal vigente.

organizaciones no
gubernamentales

Las acciones del PGD para el mejoramiento de los servicios v tramites del Conservatorio del
Tolima, deben pasar por la interaccion vy participacion con las partes interesadas, en pro de la
solucion de las necesidades de los usuarios de la entidad debidamente caracterizados.
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3. Requerimientos del PGD

31 Requerimientos normativos

El PGD del Conservatorio del Tolima se ejecutard con base en los requerimientos normativos
para la gestion documental en Colombia, v en general los que atanen al Conservatorio del
Tolima, en virtud de sus funciones.

Los reqguerimientos normativos se encuentran el Normograma de entidad publicado en:

https://conservatoriodeltolima.edu.co/index.php/transparencia

3.2. Requerimientos econdmicos

Para el financiamiento del PGD del Conservatorio del Tolima determinara y proporcionara los
recursos minimos necesarios para la ejecucion de las acciones implementadas vy el
cumplimento de su objetivo a corto, mediano vy largo plazo.

De igual forma el Conservatorio del Tolima a través de los planes presupuestales de
funcionamiento e inversion asignara la parte presupuestal para el desarrollo del PGD.

3.3. Requerimientos administrativos

La formulaciéon y mejoras e implementacion de las acciones del PGD seran coordinadas por
el drea de Gestion Documental del Conservatorio del Tolima, propendiendo que
funcionarios, contratistas y/o particulares gue presten los servicios de gestion documental
en el marco del PGD, cuenten con las competencias en cuanto a formacion, habilidades v
experiencia necesaria para adelantar los trabajos, pues las competencias afectan
directamente la calidad de los productos o servicios del PGD; lo anterior en concordancia
con la Ley 1409 de 2010, Articulos 8 v 9; v el Acuerdo 08 de 2014 del Archivo General de la
Nacion.

El equipo de trabajo base, responsable de la formulacion del PGD debe estar integrado por
funcionarios de la Oficina de Planeacion, el Grupo de Sistemas, v el Grupo de Gestion
Documental, este equipo sera el encargado de su elaboracion y actualizacion, especialmente
del plan de trabajo del PGD con el desglose las acciones o actividades, tiempos v
responsables de tal manera que en las puesta en marcha de las actividades se aseguren sus
etapas de inicio, planeacion, ejecucion, monitoreo y control, y cierre. Ver Anexo A
Cronograma plan de trabajo y RACI - Responsable, Asesora, Consultar, Informado.
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https://conservatoriodeltolima.edu.co/index.php/transparencia/

Ademas, el Conservatorio del Tolima debe garantizar los recursos operacionales propios
para la implementacion de las actividades del PGD, que incluyen entre otros:

a) Edificios, espacios de trabajo vy sus servicios asociados, por ejemplo: redes internas
de suministro de servicios publicos o cableado estructural.

b) Mobiliario e insumos especializados.

c) Servicios de apoyo, tales como transporte y comunicacion.

d) Entre otros.

Para el aseguramiento de la calidad en la implementacion de las actividades del PGD se
usara la metodologia establecida por el Sistema de Gestion de la Calidad - SIC, identificando
riesgos asociados en el Proceso de Gestion Documental, estableciendo el plan de accion de
mitigacion de los mismos.

El PGD vy sus avances se publicaran en la pagina web de la entidad, v se realizard la
divulgacion interna de los resultados de su plan de trabajo. El equipo responsable gestionara
por escrito las actuaciones técnicas vy administrativas que incidan en la mejora de las fases
de elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora del PGD.

3.4. Reguerimientos tecnoldgicos

El Conservatorio del Tolima determinard, proporcionard y mantendrd la infraestructura
tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacion de las actividades del PGD, a través
de:

a) La verificacion permanente del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA) existente en la Entidad, con el fin de garantizar que sea el
adecuado, este actualizado y sea suficiente para atender las necesidades
informaticas de la gestion documental del Conservatorio del Tolima. La utilizacion del
SGDEA debe tener en cuenta el inventario de los sistemas v activos de informacion
de la Entidad, con el fin de caracterizar la produccion documental o de informacion
de los mismos.

b) La verificacion para que los sistemas de informacion electronica sean una
herramienta para promover el acceso a la informacion publica, v que:
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o)

b

e)

Se encuentren alineados con los distintos procedimientos vy articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la entidad.

Gestionen la misma informacion gque se encuentre en los sistemas administrativos.

La informacion de interés publico se pueda acceder en formatos vy lenguajes
comprensibles para los ciudadanos.

Se encuentren alineados con la estrategia de Gobierno en Linea o de la gue haga
SUS veces.

El andlisis de los proyectos de desarrollo tecnoldgico previstos por la Entidad para la
gestion documental, con el fin de validar su pertinencia vy adecuacion con las
necesidades reales del Conservatorio del Tolima.

La verificacion del cumplimiento, restricciones vy criterios de aceptacion de los
requisitos funcionales v no funcionales de los medios v herramientas tecnoldgicas de
la entidad.

La evaluacion tecnoldgica de la Entidad, teniendo en cuenta los siguientes dominios:
Acceso vy uso, Captura y administracion, Colaboracion vy entrega, Seguridad v
preservacion (conexion y acceso), Arquitectura y sistemas, y Planeacion e
implementacion.

Nota. Ver Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, Programa de
normalizacion de formas vy formularios electronicos, Programa de gestion de documentos
electronicos, v el Programa de reprografia.

4. Gestion del Cambio

Conservatorio del Tolima formulard acciones orientadas a que los Funcionarios,
Contratistas vy la cultura organizacional de la Entidad se ajusten a las nuevas dinamicas,
estrategias, directrices y mejores practicas de la gestion documental, asi como al uso vy
adopcion de las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Nota. Ver Programa de gestion del cambio, v el Programa de gestion del conocimiento.

www.conservatoriodeltolima.edu.co
Calle 9 No. 1-18 Ibagué - Tolima - Colombia Tel: 57(8) 2618526 - 2639139



5. Definicion estratégica de los procesos de gestion

Los procesos de la gestion documental se basan primordialmente en los principios
orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano, entre
otros.

Los procesos se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultanea.

De acuerdo al articulo 28259 del Decreto 1080 de 2015, los procesos de la gestion
documental son:

1. Planeacion: Conjunto de acciones encaminadas a la planeacion estratégica de
documentos esenciales para gestion documental, asi como la planeacion
documental en cuanto al acceso a la informacion publica, la creacion vy el diseho de
formas, formularios y documentos de la Entidad.

2. Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en cuanto a la
forma de produccion o ingreso, formato vy estructura, finalidad, area competente para
el trémite, procesos en gque actuan vy los resultados esperados de los mismos.

3. Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion vy acceso para consulta de
los documentos, el control v seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

4. QOrganizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente.

5. Transferencia documental: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion vy los
metadatos descriptivos.

6. Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracion documental.
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7. Preservacion documental a largo plazo: Conjunto de acciones v estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio vy forma de registro o almacenamiento.

8. Valoracion documental: Proceso permanente v continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios vy secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal
o definitiva).

1 Planeacién

7
Preservacion 2 Produccidn
largo plazo

6 Disposicion

3 Gestién y

tramite

Transferencia Organizacion

8 Valoracién

Figura 3. Procesos de la gestion documental
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A continuacion se presenta la definicion de cada proceso, los avances en sus
actividades comprendidas entre enero de 2017 v diciembre de 2020, asi como el ajuste
de las mismas de acuerdo con las técnicas v los recursos economicos de la Entidad, en
los que ademas se tienen en cuenta los siguientes contextos vy tiempos de ejecucion:

Contextos:

A = Administrativo

L = Legal

F = Funcional

T = Tecnoldgico

Tiempos de ejecucion:

CP: Corto plazo

MP: Mediano plazo

LP: Largo plazo

Planeacion de la Gestion Documental

Actividades

Avances de la planeacion de la gestion documental

Proyeccion de elaboracion de la politica de gestion documental, la cual pretende
ser Publicada y conservada como referente para la gestion documental del
Conservatorio del Tolima.

Equipo base interdisciplinario del PGD. Conformar equipo con funcionarios de la
Oficina de Planeacion, el Grupo de Sistemas v el Grupo de Gestion Documental.

Diagnostico de la gestion documental. Elaborar un diagnodstico que se actualizara
permanentemente a partir de los informes generados realizados de todos los
seguimientos de la Entidad alineados con los planes de mejoramiento de las
auditorias internas y externas, de los organismos de control, el FURAG, el mapa
de riesgos, entre otros.

Instrumentos archivisticos:

-Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). Implementacion aprobada por
Sistema de Gestion de Calidad.

-Tabla de Retencion Documental (TRD). Version en implementacion. En espera
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de Convalidacion por el Comité Departamental de Archivo del Tolim

- Programa de Gestion Documental (PGD). En elaboracio
implementacion.

- Manual de Gestion Documental. Version O1 del 8 de abril de 2019.

-Plan Institucional de Archivo (PINAR). Elaborar vy aprobar por el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad.

-Modelo de requisitos de documentos electronicos. Elaborar v aprobar por
Sistermma de Gestion de Calidad de la entidad, ver Programa de gestion de
documentos electronicos.

-Banco terminologico. Los términos o vocabulario del banco corresponden a los
qgue conforman todas las TRD de la Entidad, trabajo que se desarrollara con el
area de Sistemas vy Sinergy para la elaborar de una herramienta tecnoldgica gque
consolide vy ponga al servicio de la gestion documental de la Entidad este
tesauro de términos especializados.

Proceso de gestion documental. Se mantiene actualizado v publicado el Proceso
v sus documentos asociados en el mapa de procesos de la Entidad.

Lineamientos vy requisitos legales vy técnicos para la planeacion de la gestion
documental. Los lineamientos v requisitos legales se plasmaron en una matriz v
documento, los cuales fueron socializados v aprobados al interior del Grupo de
gestion Documental.

Herramienta RAEI (Registro de Activos de Informacion, Indice de Informacion
Clasificada y Reservada, v Esquema de Publicacion de Informacion. Elaborar
instructivo para la gestion y diligenciamiento del RAE]I con el apoyo de una
herramienta web para su acceso, consulta y actualizacion.

Formas, formatos y formularios registrados en el SGC. Se encuentran en la
Plataforma del Conservatorio del Tolima y en Sinergy.

Directrices para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y administracion de
9 documentos. Las directrices hacen parte del Instructivo para la elaboracion de
documentos.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la conveniencia y capacidad técnica,
administrativa y econdmica, a continuacion se describen las actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2020 a 2024 en el proceso de planeacion documental:
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Tipo de Ejecucion
Requisito
No. d
Actividad cp MP LP
ATLIELT 2020 | 2020- | 2020-2024
2024
1 |Monitorear el cumplimiento de la Ll . .
Elaboracion del PGD.
2 | Verificar el cumplimiento de la elaboracion N .
del Plan Institucional de Archivos - PINAR.
3 | Realizar el diagnostico integral de gestion SRR .
documental del Conservatorio del Tolima.
Banco terminoldgico de la  gestion
’ documental. Elaborar v documentar| x X X
herramienta tecnoldgica.
Tablas de control de acceso de series v
subseries documentales. Elaborar la tabla de
acuerdo con las restricciones de ley
. X | X X
5 |consolidadas en el RAEI para el acceso a la
informacion Y las funcionalidades
tecnologicas para implantacion del mismo.
Mantener  actualizada la matriz  de
lineamentos v reqguisitos legales v técnicos| x | x | x X X X
6 para la planeacion documental.
7 | Hacer seguimiento a los indices e
indicadores de gestion del Proceso de X X X X
gestion documental de la DP.
Programas especificos relacionados
e Programa de documentos vitales o esenciales.
e Programa de gestion de documentos electronicos.
e Programa de documentos especiales
e Programa de normalizacion de formas vy formularios electronicos.
e Programa especifico de reprografia
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Produccion documental

Actividades Avances en la produccion documental

Estrategias de promocion y divulgacion de buenas practicas para el uso eficiente
del papel v las nuevas tecnologias para la produccion documental. El Proceso de
] gestion de politica ambiental en cabeza de la Gestion Administrativa y Gestion
Documental debera procurar la publicacion de manera regular en la Intranet
institucional en la que se realicen mensajes alusivos a este tema.

Proyecto para el fortalecimiento de la infraestructura tecnoldgica que permita el
2 adecuado funcionamiento del SGDEA v su integracion con los demas sistemas
de informacion de la Entidad.

Mantener vy mejorar los mecanismos de control de versiones y aprobacion de los
documentos del Sistema Integrado de Gestion - SIG.

Programas especificos relacionados

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de gestion de documentos electronicos.

Programa de documentos especiales.

Programa de reprografia.

Gestion y tramite documental

Actividades Avances de la gestion y trdmite documental

Actualizacion los contenidos de la pagina web institucional en los espacios
1 asignadas al area de Gestion Documental de acuerdo con el Decreto 1080 de
2015y la Ley 1712 de 2014.

Se implementan funcionalidades en el SGDEA que facilitan el registro v
radicacion unificada, el control vy seguimiento a la atencion en tiempos de
respuesta a tramites de las comunicaciones oficiales. (actividad realizada a través
de la plataforma Sinergy)

De acuerdo con lo anterior vy teniendo en cuenta la conveniencia vy capacidad técnica,
administrativa y econdmica, a continuacion se describen las actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2020 a 2024 en el proceso de gestion v tramite documental:

www.conservatoriodeltolima.edu.co
Calle 9 No. 1-18 Ibagué - Tolima - Colombia Tel: 57(8) 2618526 - 2639139



Tipo de Ejecucion
Requisito
No. d
Actividad cp MP LP
ATLIELITI2020] 2020- | 2020-
2024 2024
Realizar seguimiento vy control de
conformidad a la normatividad vigente
W respecto al cumplimiento de los tiempos| x | x| x| x ” ” ~
de respuestas de las comunicaciones
oficiales.
Establecer campana de difusion de los
5 canales de atencion vy acceso a la el
informacion para cualguier tipo de usuario, “ “ ~
acorde con la caracterizacion de usuarios.

e Programa de documentos especiales

Programas especificos relacionados

e Programa de gestion de documentos electronicos.

Organizacion documental

Actividades Avances de la organizacion documental

Las diferentes dependencias han

realizados actividades de clasificacion,

ordenacion, implementacion de hojas de control (lista de chequeo), descripcion y
mantenimiento de inventarios documentales de los archivos tanto fisicos como
electronicos de acuerdo con el CCD vy las TRD.

2 Se realiza el seguimiento a los procesos de organizacion en las dependencias.

A partir de los inventarios documentales en las dependencias se realiza el servicio
de consulta y préstamo de documentos de archivos.

e Programa de documentos especiales

Programas especificos relacionados

e Programa de gestion de documentos electronicos.
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Transferencias documentales

Actividades Avances en transferencias documentales

Se viene implementando y documentando las transferencias primarias de
acuerdo con el cronograma anual de las mismas.

Programas especificos relacionados

e Programa de gestion de documentos electronicos.

e Programa de documentos especiales.

Disposicion de documentos

Actividades Avances en la disposicion de documentos

Se aplica la conservacion total, digitalizacion, seleccion, eliminacion o de los
documentos de archivos fisicos, de acuerdo con las TRD, TVD v la normatividad
legal vigente, debidamente documentado v aprobado por el Comité de Gestion
de archivo de la entidad.

Se realiza la técnica de reprografia mediante digitalizacion de los documentos de
conservacion total.

Programas especificos relacionados

e Programa de gestion de documentos electronicos.
e Programa de documentos especiales.
e Programa de reprografia.

Preservacion a largo plazo

Actividades Avances en la preservacion a largo plazo

De conformidad con lo establecido con el Acuerdo 006 de 2014, se cuenta
1 pendiente por establecer Sistema Integrado de Conservacion de los documentos
para que sea validado v aprobado por parte de Comité SGC.
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De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la conveniencia vy capacidad técnica,
administrativa y econdmica, a continuacion se describen las actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2020 a 2024 en el proceso de preservacion a largo plazo:

Tipo de Ejecucion
Requisito
No.
Actividad cp MP LP
ALLIETT 2020 2021 2022-

2023 2024

Implementar el plan de trabajo para la
implementacion del SIC de conformidad| X | X | X | X
con la normatividad y técnica vigente.

Programas especificos relacionados

e Programa de documentos vitales.
e Programa de gestion de documentos electronicos.
e Programa de documentos especiales.

Programa de reprografia.

Valoracion documental

Actividades Avances en la valoracion documental

Se aplica la TVD para fondo acumulado de los afnos 1989 a 1999, considerando
1 los tiempos de retencion y conservacion total, a luz de la normatividad actual,
especialmente en materia Historias Laborales del area administrativa y docentes.

Programas especificos relacionados

e Programa especifico de documentos vitales
e Programa especifico de gestion de documentos electronicos
e Programa especifico de documentos especiales
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6. Fases de implementacion del PGD

El drea de Gestion Documental es el responsable de coordinar la implementacion del PGD
del Conservatorio del Tolima, las actividades del PGD se ejecutaran de manera permanente
a corto, mediano v largo plazo de acuerdo con los recursos disponibles, para lo cual las
personas v dependencias interesadas deberan asumir sus responsabilidades v roles en las
diferentes fases del PGD de acuerdo con sus especialidades.

Las fases del PGD son:

Ve

* Cumplir prerrequisitos

o Alinear con PAA

o Identificar requerimientos
* Realizar plan de trabajo

« Disponer de recursos
Gestionar el cambio

* Promover politicas de acciones
de mejoras - MIPG
* Establecer plan de mejoras

4.Mejora 1.Elaboracién

3.Seguimiento 2.Ejecucién

* Validar cumplimiento de plan

 Evaluar creacion y organizacion
de documentos

* Realizar controles de cambios

* Divulgar
* Sensibilizar y capacitar
 Gestionar el cambio
 Desarrollar plan de trabajo

* Disefiar y publicar instructivos

(& J

Gréfica 4. Fases del PGD

Nota. Ver Anexo (a) cronograma de implementacion gque incluye tanto procesos como
a programas especificos.
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7. Programas especificos del PGD

De acuerdo con los requisitos de las partes interesadas, los requisitos legales, v los requisitos
de la gestion documental; el Conservatorio del Tolima adoptarad los siguientes Programas
Especificos con el fin de ocuparse de aspectos especiales relacionados con el tratamiento
de la informacion, los documentos fisicos vy electronicos, los sistemas de informacion en
general; asi como los medios de controles asociados a la gestion documental.

Los programas especificos son:

1. Programa de normalizacion de formas vy formularios electronicos
2. Programa de documentos vitales o esenciales

3. Programa de gestion de documentos electronicos

4. Programa de archivos descentralizados

5. Programa de reprografia

6. Programa de documentos especiales

7. Plan de capacitacion en gestion documental

8. Programa de auditoria v control

La guia para el inicio, planeacion, gjecucion, seguimiento vy control, asi como el cierre de los
programas vy proyectos del PGD que empleara el Conservatorio del Tolima serd la del Project
Management Institute.

El Acta de Inicio de los proyectos (Project charter) de incluir: objetivos, justificacion, alcance,
beneficios, recursos necesarios para el desarrollo, EDT, Linea base de calidad, Plan de
gestion de recursos humanos, Matriz de responsabilidades - RACI, Registro de interesados,
Matriz de influencia e impacto, Descripcion de roles, Matriz de riesgos, Plan de gestion de
calidad, Plan de gestion comunicaciones, Plan de gestion del cambio, Indicadores de gestion
del programa, Presupuesto estimado, Control de cambios y Cronograma, entre otros.

A continuacion se presentan las tablas con la con la definicion de cada programa especifico,
sus criterios, descripcion (actividades, alcances, documentos vy productos), asi como el tipo
de requisito que significan para la entidad. Las tablas expresan las perspectivas gue tiene el
Conservatorio del Tolima en cuanto a los programas, los cuales se desarrollaran e
implementaran a partir de su propia realidad y contexto.

7.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Este Programa busca el analisis exhaustivo de los documentos, tipo registros independiente
del soporte, delimitando vy fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear
formatos vy formularios de forma electronica, normalizados con nombres propios,
permitiendo con ello establecer la habilidad documental, autenticidad, facilidad de
descripcion y control de registros en el Sistema de Gestion de la Calidad- SGC.
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Actividades

Avances del Programa de normalizacion de formas v formularios electronicos

| Elaborar Programa de normalizacion de formas v formularios electronicos,
articuldandolo con la Oficina de Planeacion v el Grupo de Sistemas.

/.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Consiste en identificar, evaluar, clasificar, proteger, preservar, recuperar vy tener disponibles,
los documentos vitales o esenciales de la Entidad, indispensables para su normal
funcionamiento en caso de emergencia, cuya documentacion haga parte del acervo
documental del Conservatorio del Tolima; permitiendo con ello la salvaguarda, preservacion
de los documentos, evitando asi su perdida, adulteracion, sustraccion v falsificacion de los
MIsSMOosS.

Actividades

Avances del Programa de documentos vitales y esenciales

1 Elaborar el Programa de documentos vitales y esenciales.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la conveniencia y capacidad técnica,
administrativa y econdmica, a continuacion se describen las actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2020 a 2024 para este Programa:

Tipo de Ejecucion
Requisito
No.
Actividad CcpP MP LP
ATLIFITI2020| 2021- | 2020-
2022 2024
Elaborar plan de trabajo para la
: implementacion del Programa de PRI y .
conformidad con la normatividad vy
tecnica vigente.
Programas especificos relacionados
e Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
e Tabla de Retencion Documental - TRD
e Herramienta RAEI
e Tabla de Valoracion Documental - TVD
e Banco terminologico
e Programa de gestion de documentos electronicos
- e Programa de documentos especiales
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/.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Este programa se ocupa del

iniciativa de Gobierno en Linea.

diseno, implementacion vy seguimiento de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos electronicos, con estandares
tecnologicos vy estandares archivisticos, articulado con la integracion de sistemas vy la
interoperabilidad con otras entidades, en el marco de la fase de gobierno electronico de la

Actividades

Avances del Programa de gestion de documentos electronicos

incluye los siguientes proyectos:

Realizar Plan de trabajo.

Realizar plan de trabajo.

Se debe elaborar el Programa de gestion de documentos electronicos que

11 Modelo de reqguisitos para gestion de documentos electronicos, sin aprobar.

12 Diseno e implementacion de procedimientos electronicos en el SGDEA.

13 Integracion de sistemas de gestion de documentos electronicos al SGDEA.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la conveniencia y capacidad técnica,
administrativa y econdmica, a continuacion se describen las actividades para ser ejecutadas

durante las vigencias 2020 a 2024 para este Programa:

Tipo de Ejecucion
Requisito
No.
Actividad cpP MP LP
ATLIFITI2020] 2021- 2021-
2023 2024
Disefo e implementacion de
| procedimientos electronicos en el SGDEA. | X | X | X X X
Integracion de sistemas de gestion de
5 documentos electronicos al SGDEA. X | XX X X
Programas especificos relacionados
e Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.
e Tabla de Retencion Documental - TRD.
e Programa de normalizacion de formas v formularios electronicos.
e Programa de documentos vitales v esenciales.
- e Programa de documentos especiales.
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/4. Programa de archivos descentralizados

Este Programa regula la gestion de servicios tercerizados de gestion documental con
empresas mixtas o privadas, tales como gestion de comunicaciones oficiales v la gestion de
archivos de gestion vy central, fijando requerimientos en la prestacion de los servicios, niveles
de seguridad, responsabilidades, costos, monitoreo v control al cumplimiento, acorde con
los lineamientos del Programa, la normatividad vy estandares aplicables a cada servicio.

Actividades Avances del Programa de archivos descentralizados

1 Elaborar el Programa de archivos descentralizados.

7.5. Programa de reprografia

Este programa se refiera a la formulacion de estrategias v requerimientos para la aplicacion
de las técnicas reprograficas en documentos gue necesitan de este proceso; comprende
desde la evaluacion y anadlisis de las necesidades del servicio, hasta la captura vy
presentacion de los documentos en formatos electronicos.

Actividades Avances del Programa de reprografia

1 Se elaborara el Programa de reprografia.

/.6. Programa de documentos especiales

Su objetivo estd encaminado al tratamiento archivistico de los documentos graficos,
cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros, orales, contenido de redes sociales,
pagina web e intranet, entre otros, v cuyas caracteristicas obligan adecuarse a tratamientos
no convencionales para su clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion, difusion vy
consulta. Estos documentos con estandares archivisticos deben registrase en el sistema de
gestion documental del Conservatorio del Tolima.
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Actividades Avances del Programa de documentos especiales

1 Elaborar el Programa de documentos especiales.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta la conveniencia v capacidad técnica,
administrativa y econdmica, a continuacion se describen las actividades para ser ejecutadas
durante las vigencias 2020 a 2024 para este Programa:

Tipo de Ejecucion
Requisito
No.
Actividad cp MP LP
ATLIEIT 2020 2021 2020-
2023 2023
Elaborar plan de trabajo para la
| implementacion del Programa de PRI ; ;
conformidad con la normatividad v
tecnica vigente.

Programas especificos relacionados

e Tabla de control de acceso
e Programa de gestion de documentos electronicos

/.7. Programa de capacitacion en gestion documental

Hace parte del Plan Institucional de Capacitacion de la entidad, su objetivo es brindar
capacitacion en temas relacionados con politicas, programas, procesos, procedimientos,
planes y proyectos de la gestion documental v la funcion archivistica y demas temas
relacionados como la gestion del cambio; con contenidos dirigidos segun las necesidades
de capacitacion de los funcionarios de Conservatorio del Tolima en todos sus niveles.
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Actividades Avances en el Programa de capacitacion

Se viene capacitando de acuerdo con el cronograma anual, cumpliéndose con lo
1 establecido en el Plan Institucional de Capacitacion en lo concerniente a la
formacion del tema de gestion documental.

Programas especificos relacionados

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de gestion del cambio

Programa de gestion del conocimiento

Politicas, programas, procesos, procedimientos, planes, v proyectos de la gestion
documental

7.8. Programa de auditoria y control

El propdsito de este Programa es inspeccionar y controlar la implementacion v
cumplimiento de Politicas, Programas, Procesos, Procedimientos, Planes, v Proyectos de la
gestion documental bajo la coordinacion v apoyo de la Oficina de Planeacion v Control
Interno, en el marco del Plan Anual de Auditorias - PAA.

Actividades Avances en el Programa de auditoria y control

La Oficina de Planeacion y Control Interno  hace seguimiento a la gestion
documental de acuerdo con el PGD v lo reportado en Sinergy.

Programas especificos relacionados

e Plan General de Actividades (Auditorias)
e Politicas, programas, procesos, procedimientos, planes, v proyectos de la gestion
documental.

8. Armonizacion con planes y sistemas de gestion de la entidad

En el marco de la politica de eficiencia administrativa la gestion documental esta dirigida a
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar los diferentes tramites de la entidad, asi
como optimizar el uso de recursos; por lo tanto el PGD se articula con el Sistema Integral de
Calidad - SIC, el Plan estratégico institucional, el Plan operativo estratégico, los proyectos de
inversion, el Plan de accion anual, el Plan Institucional de archivos - PINAR, Gestion
ambiental; y con los demas modelos de gestion y sistemas de la entidad.
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9. Actualizacion del PGD

El PGD vy su cronograma deben actualizarse en la medida que se actualicen los tiempos,
costos, alcances, estandares de calidad y el recurso humano; de igual forma por la
conveniencia técnica y administrativa del conservatorio del Tolima v las partes interesadas.

10. Fase de Seguimiento

Se refiere al proceso de monitoreo vy analisis permanente del PGD que se traducira en
acciones de revision vy evaluacion de la gestion documental. Por lo tanto, se debe:

e Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo de implementacion del PGD en la entidad.

e Supervisar v evaluar el funcionamiento vy conformidad de los recursos v
aplicaciones dispuestos para la gestion documental.

e Evaluar gue los documentos hayan sido creados v organizados de acuerdo con
las necesidades de la entidad v que estén adecuadamente interrelacionados
con los procesos que les dan origen.

e Realizar controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que
afecten la gestion documental del Conservatorio del Tolima.

11. Fase de mejora

Esta Fase tiene como propdsito mantener los procesos vy actividades de la gestion
documental del conservatorio del Tolima en disposicion continda vy permanente de
innovacion, desarrollo v actualizacion, por ello se debe:

e Tener en cuenta la politica de gestion documental para promover el desarrollo v
aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la
evaluacion de la gestion documental v de los procesos de revision, auditoria,
autocontrol, anadlisis de datos, recomendaciones vy rendicion de cuentas, entre
otros.

e [Establecer planes de mejora orientados a reducir los riesgos identificados en los
procesos de gestion documental, previendo acciones relacionadas con los
cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades del
conservatorio del Tolima.
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12. Anexos

Los anexos que acompanaran este documento se publicaran en el mismo sitio del PGD
en la pagina web del conservatorio del Tolima.

A. Cronograma del plan de trabajo v RACI del PGD
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