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1. Aspectos Generales

1.1. Introduccion

A la luz del articulo 21 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos” las entidades publicas deberan contar con programas de gestion de
documentos, entendiendo los mismos como herramientas para el mejoramiento
institucional. En armonia con dicha disposicion, el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional” sefala que la entidades publicas deberdn adoptar un
Programa de Gestibn Documental en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos producidos por ellas, programa que en todo caso debera
observar los lineamientos que el Archivo General de la Nacién fije en la materia. Asi las
cosas, Infi-Manizales se permite adoptar el presente “Programa de Gestién Documental”,
que en armonia con la Resolucion 212 de septiembre 07 de 2015, representa un
instrumento para mejorar la eficiencia administrativa de la Entidad, la aplicacién de las
politicas en materia de atencién al ciudadano, y la transparencia de la gestion
institucional.

1.2. Alcance

Para Infi-Manizales la Gestiébn Documental es estratégica, asi queda consignado en la
Politica de Gestion Documental, en la que se establecen lineamientos que conducen la
actuacion del Instituto en materia de gestion de documentos y archivos. El Programa de
Gestién Documental es un instrumento archivistico fundamental, ya que se convierte en la
guia para el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, necesarios para
planificar, procesar, manejar y organizar la documentacion producida y recibida por el
Instituto. El PGD esta alineado con el Plan de Accién Institucional, a través del cual se
destinan los recursos que son necesarios para su implementacion, y se realiza el
monitoreo y control.

Infi-Manizales ha establecido una estructura de gobierno de los asuntos relacionados con
la Gestién Documental y el Archivo. EI PGD y sus actualizaciones, deben ser aprobadas
por el Comité de Archivo, quien ademas, en armonia con la Oficina de Control Interno,
cumple con las funciones de coordinar la implementacion. Adicionalmente, Infi-Manizales
incorporara a su Sistema Integrado de Gestion (SIG), el subsistema de Gestion
Documental y Archivo, decisiébn de garantiza una adecuada direccién, gestién, control,
evaluacion y mejora de los procesos de la gestion documental.
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1.3. Publico al cual va dirigido

El Programa de Gestion Documental de Infi-Manizales, esté dirigido a usuarios Internos,
los funcionarios y contratistas al servicio de la Entidad en sus diferentes niveles, e
interesados externos conformados por las entidades publicas y la ciudadania en general
gue requiera un servicio de la Entidad.

1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.4.1. Normativos

Con base en los requerimientos de informacion del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) norma ISO: 9001 Version 2008 y del Modelo Estandar de Control Interno (MECI),
Infi-Manizales cuenta con un normograma institucional, agrupado por los diferentes
procesos que componen el SGC, lo que le permite al Instituto, conocer las normas que le
son aplicables, asi como las funciones y obligaciones encomendadas a la organizacién en
el ejercicio de sus competencias.

Dicho esto, y conforme a la naturaleza juridica del Instituto como establecimiento publico
del orden descentralizado del nivel municipal, su quehacer esta dado por las
disposiciones de la Ley 1437 “Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la
cual de la cual se regula el derecho fundamental de peticién”, en concordancia con la
reglamentacion en materia de crédito publico del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la Superintendencia Financiera de Colombia, el Estatuto Organico de Presupuesto
(Decreto-Ley 111 de 1996), sin perjuicio de la aplicacion del Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Puablica (Ley 80 de 1993).

En materia de gestibon documental, la produccién archivistica y el registro de las
actuaciones de la Entidad esta dada por la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos”, el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultura”y la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la
cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional”. En el mismo sentido resulta pertinente anotar que el Instituto a través de la
implementacién de la estrategia de Gobierno en Linea (Decreto 2693 de 2012), busca
promover la participacion ciudadana por medios electrénicos, garantizando a su vez el
derecho de acceso a la informaciéon y la transparencia de las actuaciones de la
administracion publica.

Teniendo en cuenta las disposiciones legales para la Gestién Documental, Infi-Manizales

define las siguientes directrices para la adopcion y formalizacion de los documentos y

acciones que se deban reglamentar:

> Mediante la Resolucion 000087 de abril 23 de 2013, se cre6 el Comité Interno de
Archivo, como instancia asesora ante la Gerencia General de la Entidad en materia
archivistica y de gestion documental.
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» Los manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste
el Proceso de Gestion Documental, seran aprobados por el Comité Interno de
Archivo.

» Cuando la norma lo exija, se procedera a adoptar mediante Resolucion, los actos que
se requieran.

1.4.2. Econdmicos

Infi-Manizales debe garantizar la disponibilidad de recursos para la ejecuciéon del PGD,
por lo tanto, se deben presupuestar para cada vigencia los recursos para llevar a cabo las
actividades definidas y lograr asi los resultados de corto, mediano y largo plazo. Cada
afo, Infi-Manizales elaborara un proyecto en el cual se defina el alcance, el cronograma y
el presupuesto para la vigencia, en linea con las necesidades establecidas en el PGD, de
esta menara, se debe lograr una planificacion adecuada de los recursos financieros,
tecnolégicos y humanos que requiere la implementacion del programa de gestion
documental.

1.4.3. Administrativos

Infi-Manizales establecié el Comité Interno de Archivo, el cudl actia como grupo asesor
de la alta direccion de la entidad en la materia. El Comité es el responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica en la
entidad.

El Comité Interno de Archivo cumple entre otras funciones, la de aprobacion del Programa
de Gestiobn Documental y otros instrumentos archivisticos, asi como el seguimiento a su
implementacion.

Con la inclusién del Subsistema de Gestion Documental, dentro del Sistema Integrado de
Gestion, se garantiza el control y el aseguramiento de la calidad de los procesos de la
gestion documental y de la ejecucion del PGD, asi como la gestion de los riesgos
asociados a los procesos de la gestion documental.

El PGD se publicara en la pagina web del Instituto, y se llevaran a cabo actividades de
divulgaciéon interna a través de la cartelera institucional y sesiones de divulgacion
documentadas con los funcionarios. Infi-Manizales gestionard las observaciones
realizadas al PGD, llevando registro y control de las modificaciones a través de un
proceso sistematico de control integrado de cambios.
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1.4.4. Tecnologicos

En materia de infraestructura de software, Infi-Manizales cuenta con Docunet, una
solucién que permite emular un centro documental de manera electronica y poner a
disposicion de todos sus funcionarios de manera inmediata a través de sus estaciones de
trabajo, los documentos clave para su operacion®. El modulo de archivo de Docunet,
permite la operacién del dia a dia de los procesos de gestion documental que se realizan
en la organizacién; el modulo de tramite, permite gestionar la correspondencia recibida y
despachada por el Instituto.

Infi-Manizales también cuenta con un Sistema de Gestion Integral, que en el modulo de
calidad facilita la gestion de los procesos, procedimientos, indicadores y el tratamiento
digital de la informacién.

Para dar seguridad a la informacion, el Instituto tiene un plan de seguridad de la
informacién, en el que se detallan las politicas de Seguridad de la Informacién y sirve
como guia formal para la definicién, consolidacion e implementacion de medidas de
seguridad y proteccion de la informacion, elementos tecnolégicos y personas en la
Institucién, contribuyendo de esta manera a preservar y conservar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos dentro de los sistemas, procesos y servicios
de Infi-Manizales, enfocados en las redes, las instalaciones de computo, manejo de la
informacién y procedimientos tecnoldgicos manuales?.

En esta misma linea, El Plan de Contingencia y Continuidad del Negocio, determina la
forma de afrontar una situacion de emergencia que pueda interrumpir la operacién del
instituto, minimizando los costos derivados de dicha situacion y permitiendo restaurar las
actividades en el menor tiempo posible.

A partir de lo anterior Infi-Manizales disefiard un plan de ajuste tecnolégico, en el que se
determinaran las condiciones tecnolégicas de la entidad y definirdn los ajustes necesarios
para dar cumplimiento a las caracteristicas técnicas de infraestructura tecnolégica,
conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios electrénicos, requeridos para
una adecuada gestion de los documentos y archivo.

1.4.5. Gestion del cambio

Con la Gestion del Cambio se pretende generar un ambiente propicio para asumir los
cambios y retos que impone la implementacion del Sistema de Gestion Documental,
considerando los aspectos culturales, comportamentales y de comunicacion; con la
elaboracion de un plan sensibilizacion y capacitacion para todos los funcionarios del
Instituto, como mecanismo de acercamiento al Sistema de Gestién Documental, teniendo
en cuenta que se trata de un proceso transversal, que debe involucrar cada una de las
areas de la organizacion.

! http://innova.com.co/gestion-documental/
2 Plan de Seguridad de la Informacién Infi-Manizales, documento de trabajo.

Pagina 8 de 21


http://innova.com.co/gestion-documental/

El Plan Institucional de Capacitacion, a través del cual se busca fortalecer las
competencias y habilidades de los servidores de la Entidad de acuerdo con las funciones
que cada uno desarrolla, debera incluir la gestion documental enfocandose inicialmente
en las siguientes actividades:

>

>
>
>

Socializacion, explicacion y analisis de las politicas, procedimientos y procesos de
la gestion documental.

Actividades de capacitacion dirigidas a todos los servidores del Instituto, a cerca
de su responsabilidad frente al sistema, desde la 6rbita de sus competencias.
Actividades de sensibilizacion a cerca del valor patrimonial de los documentos
fisicos y electronicos y la preservacion a largo plazo.

Formacion béasica y avanzada dirigida a los responsables de la gestién
documental al interior de Instituto.
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2. Lineamientos para los Procesos de la Gestion Documental

A continuacion se describen los lineamientos para la formulacion e implementacion de los
procesos de gestion documental, acorde con el Decreto 1080 de 2015, por medio del cual
se expide un decreto Unico reglamentario del Sector Cultura; cabe resaltar como ya se ha
mencionado, que dentro del Sistema Integrado de Gestion de Infi-Manizales, serd incluido
el Subsistema de Gestion Documental razén por la cual la creacién, gestion y mejora de
los procesos y procedimientos se realizara siguiendo la metodologia establecida para el
Sistema Integrado de Gestion. De acuerdo con la estructura de los procesos que integran
el SIG, se creard un Proceso de Gestion Documental, y en consonancia con lo anterior, se
definirdn los procedimientos que se requieran para una adecuada implementacion del
proceso.

Cabe destacar que, Infi-Manizales cuenta con la certificacion ISO 9001 Versién 2008, en
la que se establece lineamientos para el control de documentos y registros, razon por la
cual deben armonizarse los procedimientos existentes para tal fin, con los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental.

2.1. Proceso de gestion documental

o Objetivo

Establecer el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por el Instituto, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion®.

2.2. Planeacion documental

Tabla 1: Planeacion Documental

Planeacién Documental

Objetivo Establecer el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de archivo de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico
archivistico y tecnolégico”.

Alcance El proceso de planeacion documental es aplicable a todos los
documentos internos y de origen externo asociados Sistema Integrado de
Gestion de Infi-Manizales y comprende la creacion y disefio de formas,

® Este objetivo esta en linea con la definicién que realiza el Manual para la implementacion de un PGD, del
Archivo General de la Nacion.

4 Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD. Archivo General de la
Nacion.
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Planeacion Documental

formularios y documentos, analisis de procesos, diplomatica y su registro
en el sistema de gestion documental®.

Procedimiento

Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiard el procedimiento de planeacion documental, en el que se
estableceran las actividades especificas que deben ser desarrolladas
para garantizar que los documentos se creen mediante “procedimientos
planificados y documentados en los cuales de determine su

identificacion, formato y caracteristicas®”,

Actividades Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades”:
e Realizar estudio de produccion documental.
o Disefiar forma, formato, formulario.
¢ Incluir en tabla de retencion documental.
e Registrar en sistema de gestién de la calidad.
¢ Incluir en indice de informacion clasificada y reservada.
2.3. Producciéon de documentos
Tabla 2: Producciéon de Documentos
Produccion de Documentos
Objetivo Realizar actividades para la producciéon adecuada de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion.
Alcance El proceso de produccion documental es aplicable a todos los

documentos internos del Sistema Integrado de Gestidon de Infi-Manizales
y comprende el estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.®

Procedimiento

Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiara el procedimiento de producciéon documental, en el que se
estableceran las actividades especificas que deben ser desarrolladas
para garantizar que los documentos se creen mediante “procedimientos
planificados y documentados en los cuales de determine su

identificacion, formato y caracteristicas®”.

Actividades Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades™?:
o Definir la estructura de los documentos y las instrucciones para el
diligenciamiento.
e Determinar las formas de produccién y de ingreso o ingreso,
control de versiones, aprobacion de documentos y reproduccion.
® Ibid.

® Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.7 etapas de la gestién de documentos.
" Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.

® bid.

° Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.257 etapas de la gestion de documentos.
10 Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.
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2.4. Gestion y trAmite de documentos

Tabla 3: Gestién y Tramite de Documentos

Gestién y Tramite de Documentos

Objetivo Definir de manera precisa acciones para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacioén y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucién del asunto™.

Alcance El proceso de gestion y tramite de documentos es aplicable a todos los
documentos internos y de origen externo asociados Sistema Integrado de
Gestion de Infi-Manizales.

Procedimiento | Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiard el procedimiento de Gestion y Tramite documental.

Actividades Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades™:
e Recepcién de documentos.

e Distribucion y tramite.

e Acceso y consulta.

e Control y seguimiento.

2.5. Organizacion de documentos

Tabla 4: Organizacion de Documentos

Organizacion de Documentos

Objetivo Describir las acciones para declarar el documento en el sistema de
gestién documental, clasificarlo, ubicarlo, en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente™.

Alcance El proceso de organizacién de documentos es aplicable a todos los
documentos internos y de origen externo asociados Sistema Integrado de
Gestion de Infi-Manizales.

Procedimiento | Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiara el procedimiento de Organizacién de Documentos.

Actividades Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades™:
e Clasificacién de documentos.

e Ordenacion de documentos.

e Descripcién de documentos.

™ Manual para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental -PGD. Archivo General de la
Nacion.

12 Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.

3 Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD. Archivo General de la
Nacion.

1 Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.
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Organizacion de Documentos

e Control y seguimiento.

2.6. Transferencia de documentos
Tabla 5: Transferencia de Documentos
Transferencia de Documentos
Objetivo Garantizar que la trasferencia de documentos se realice de manera
adecuada y oportuna.
Alcance El proceso de transferencia de documentos es aplicable a todos los

documentos internos y de origen externo asociados Sistema Integrado de
Gestion de Infi-Manizales.

La transferencia de documentos implica las operaciones para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacién del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion
0 conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos®>.

Procedimiento

Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefara el procedimiento de Transferencia de Documentos.

Actividades

Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades™:
e Preparacion.
¢ Validacion de las transferencias.
e Migracion, refreshing, emulacién o conversion.

2.7.

Disposicion de documentos

Tabla 6: Disposicién de Documentos

Disposicion de Documentos

Objetivo

Garantizar que la disposicion de documentos se realice de manera
técnica, para que se garantice la conservacion temporal o permanente de
los documentos independientemente de su formato.

Alcance

El proceso de disposicion de documentos es aplicable a todos los
documentos contenidos en el archivo de Infi-Manizales.

La disposicion de documentos implica considerar una adecuada
seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a

> Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD. Archivo General de la

Nacion.

16 Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.
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Disposicion de Documentos

su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas
de valoracién documental*’.

Este procedimiento incluye la seleccion de los documentos de archivos
acorde con el periodo de retencion establecido en las tablas de retencion
documental hasta la aplicacion de la técnica de disposicion final que
corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y electrénicos del
sistema de gestion documental'®,

Procedimiento

Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiard el procedimiento de Disposicion de Documentos.

Actividades

Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades™
¢ Inventario de documentos.
Seleccion documental.
Conservacion de documentos.
Eliminacion de documentos.
Aplicacién de tablas de retencion documental y de valoracion
documental.

2.8.

Preservacion de documentos

Tabla 7: Preservacion de Documentos

Preservacion de Documentos

Objetivo

Describir acciones para que la preservacion de documentos se haga de
manera adecuada independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Alcance

El proceso de preservacion de documentos es aplicable a todos los
documentos contenidos en el archivo de Infi-Manizales.

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado
de conservacion, pasando por la preservacion de informacion y
conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion
a largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos seguin sus
requerimientos®

Procedimiento

Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiara el procedimiento de Preservacion de Documentos.

Actividades

Se asocian a este procedimiento las siguientes actividades!
o Determinar los aspectos concernientes con los soportes,

" Manual para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental -PGD. Archivo General de la

Na(:lon

Tomado y adaptado del documento Programa de Gestiéon Documental del Archivo General de la Nacion.
Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.
Tomado y adaptado del documento Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion.
! Notas de clase, Taller Programa de Gestién Documental, Archivo General de la Nacién.
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Preservacion de Documentos

condiciones técnicas de gestion y almacenamiento de
documentos.

e Garantizar la permanencia de los soportes a través del tiempo.

e Difundir la informacion contenida en el soporte documental.

e Garantizar que sigan siendo documentos originales durante los
procesos de reproduccion.

2.9. Valoracion de documentos
Tabla 8: Valoracion de Documentos
Valoracién de Documentos
Objetivo Determinar de manera adecuada los valores primarios y secundarios de
los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final*%.
Alcance Este procedimiento inicia con la planeacién de los documentos, es

permanente y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la
aplicacion de las técnicas de disposicion final de los documentos?.

Procedimiento

Acorde con los parametros establecidos en el SIG de Infi-Manizales, se
disefiard el procedimiento de Valoracion de Documentos.

Actividades

Este procedimiento implica™:

e Mantener la continuidad de la valoracion desde la planeaciéon
hasta la disposicion final.

¢ Realizar durante la planeacion documental el proceso de analisis
para determinar y decidir plazos, criterios de disposicién, consulta
y eliminacién de forma parcial o total de series documentales.

¢ Identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia.

2 Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental -PGD. Archivo General de la

Nacion.

% Tomado y adaptado del documento Programa de Gestién Documental del Archivo General de la Nacion.
2 Notas de clase, Taller Programa de Gestion Documental, Archivo General de la Nacion.
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3. Fases de Implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD

Siguiendo los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de Infi-
Manizales, y en linea con las recomendaciones del Archivo General de la Nacion,
contenidas en el Manual para la Implementacién del Programa de Gestion Documental,
Infi-Manizales ha abordado el PGD por fases, cada una de las cuales es gestionada como
un proyecto, tal como se define en el Proceso de Gerencia de Proyectos del Instituto.

Con base en lo anteriormente descrito, a continuacion se presentan los lineamientos
establecidos para el desarrollo de cada fase del PGD.

3.1. Fase de elaboracion

Como objetivo para esta fase se considero la elaboraciéon del PGD como proyecto y el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual para la Implementacién de un
Programa de Gestién Documental, siguiendo la siguiente estructura.

Tabla 9: PGD Fase 1

Grupo de Procesos Avance
Iniciacion Se elabord y aprobé acta de constitucion del proyecto PGD
Fase 1 Elaboracion, en la que se autoriz6 el inicio de la fase.
Planeacion En conjunto con el equipo de proyecto definido se estructurd

el Plan para la Direccion del Proyecto de la Fase 1, con el
siguiente alcance documentado: “Disefio del proyecto de
implantacién de un programa de gestion documental’.

Ejecucién Los entregables definidos para la fase fueron:

e Documento de politica del sistema de  gestion
documental estructurado y socializado.

e Manual de funciones reformulado.
Manual de procedimientos reformulado.

e Diagnostico integral del sistema de gestion
documental.

¢ Instrumentos archivisticos actualizados.

e Programa de gestion documental estructurado como
proyecto.

Monitoreo y Control Realizado en el Comité de Gerencia y en el Comité de
Archivo, a través del modulo de proyectos del Sistema de
Gestion Integral de Infi-Manizales.

Cierre Realizado segun los lineamientos del procedimiento para la
Gerencia de Proyectos de Infi-Manizales.
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3.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

Esta fase tiene como objetivo el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el
éxito de la implementacion del PGD en la entidad, tomando como referencia las
prioridades establecidas y el resultado alcanzado en la Fase de eleboracién, se debe
considerar que la ejecucion del PGD puede incluir varias vigencias, en cuyo caso, para
cada vigencia se debera planificar un nuevo proyecto y/o actualizar el Programa de
Gestion Documental.

3.3. Seguimiento y mejora

Infi-Manizales considera que el seguimiento y la mejora no son fases en si mismas, sino
grupo de procesos gue se despliegan para monitorear, controlar y mejorar el proceso de
ejecucion del Programa de Gestion Documental. Por lo tanto, el seguimiento y la mejora
se realizan de manera continua a la implementacién del PGD.

4. Programas Especificos

Como resultado del proceso de recoleccion de informacién surtido para la formulacion del
diagnostico institucional, se establecieron las necesidades que en términos de gestion
documental y administracion de archivos deben ser abordadas por la Entidad para
conseguir la implementacion de los estandares dados por la normatividad vigente en
dichas materias. Para dicho propésito, y como estrategia para el fortalecimiento de la
organizacion, Infi-Manizales adelantara los siguientes programas especificos dentro de la
primera fase de implementacién de su programa de gestion documental:

1. Plan institutional de capacitacion.
2. Programa de auditoria y control.
3. Programa de gestion del conocimiento.

Surtida la primera fase, y de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la
Entidad dara inicio a la ejecucion de los siguientes programas en armonia con los
resultados que arrojen el seguimiento y control de los programas de capacitacion y
gestion del cambio:

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

Programa de gestién de documentos electronicos.

Programa de archivos descentralizados.

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales.

Programa de gestion del conocimiento.

VVVVVVY

En términos metodoldgicos, y en armonia con el procedimiento interno de gerencia de
proyectos, Infi-Manizales aplicara los lineamientos del Project Management Institute (PMI)
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para estructurar los proyectos y programas aqui sefialados, anotando que la Entidad
practicara por lo menos una revision anual de sus necesidades en materia de gestion
documental y administracién de archivos para medir el impacto de los mismos, y cuyo
resultado servira como insumo para actualizar los procedimientos del Sistema Integrado
de Gestion, asi como para reformular las politicas internas cuando hubiere lugar a ello.

4.1. Plan institucional de capacitacion

Objetivo. Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores publicos de la
Entidad, de acuerdo con las funciones y actividades que desarrollan cada uno.

Actividades. EIl plan institucional de capacitacion, ademas de la sensibilizacion de los
componentes normativos del sistema de gestiéon documental, comprendera:

1. Formacion de talento humano dirigido a los responsables de la gestion
documental.

2. Socializacion de las politicas, procedimientos y procesos de la gestidon
documental.

3. Sensibilizacion del valor patrimonial de los documentos fisicos y
electrénicos y la preservacion a largo plazo de los mismos.

4. Formacion béasica acerca de los elementos Fundamentales basicos de la

gestién documental para todos los niveles funcionales de la Entidad.

4.2. Programa de auditoria y control

Objetivo. Evaluar la gestion documental de los procesos y/o dependencias del Instituto
con el fin de contribuir al mejoramiento continuo del sistema de gestion documental.

Actividades. El programa de auditoria y control, ademas de medir la aprehension de los
componentes basicos del sistema de gestiébn documental, comprendera:

1. La articulaciéon del programa de auditoria del sistema de gestion
documental con el programa de auditorias de control interno.

2. La medicion del impacto de la politica de gestion documental.

3. La formulacion de esquemas de control para cualificar el grado de
conformidad y cumplimiento de las actividades de los procesos de la gestidon
documental.

4. La autoevaluacién del sistema y la identificacion de los aspectos sensibles
de mejoramiento con el fin de aplicar acciones correctivas y preventivas.

5. La implementacién de estrategias de mejoramiento continlo para asegurar

la calidad de los procesos archivisticos de la Entidad.

5. Armonizacion con Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

Infi-Manizales adopto mediante resolucion 0000345 del 30 de diciembre de 2009, el
Sistema Integrado de Gestion SIG con los elementos del MECI, 1SO 9001:2008 y NTC
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GP 1000: 2008 NTCGP 1000:2004; con el proposito de armonizar la implementacion del
PGD con el SIG se ha establecido lo siguiente:
e Incluir dentro del Sistema Integrado de Gestion el subsistema de Gestion
Documental, lo anterior queda evidenciado en el mapa de procesos y en los
documentos generales del Sistema Integrado de Gestidn de Infi-Manizales.
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6. Control de Cambios

FECHA VERSION CAMBIOS SOBRE VERSION ANTERIOR
/ de Septiembre de 1 Creacion del documento.
2015
Se realizan ajustes al contenido general, en virtud a los
cambios en los procesos y procedimientos efectuados al
17 de agosto de 2016 2 Sistema Integrado de Gestién en el marco de la inclusion

de los subsistemas de Gestion Documental y Gestion de
Riesgos.
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7. Anexos

Anexo 1: Diagnéstico de gestién documental.

Anexo 2. Cronograma de implementacion del PGD.

Anexo 3. Mapa de procesos de la entidad.
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