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1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
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2. JUSTIFICACION

El Programa de Gestion Documental se define como la linea base para llevar a cabo el ciclo
archivistico dentro de una entidad, lo que permite asegurar un uso adecuado de los

documentos institucionales y de gran importancia historica.

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, guarda en sus archivos un gran
valor referencial de la historia no solo del Instituto, sino también de la ciudad,
convirtiéndose en evidencia de gran valor histérico o legal ante cualquier proceso

administrativo que se adelante, bien sea al interior de la entidad o fuera de ella.

La documentacion aqui producida o recibida por el Instituto de Patrimonio y Cultura de
Cartagena de Indias, constituye parte esencial de sus activos de informacion porque
expresa, en forma original, el desarrollo histérico de su misién, funciones y actividades,
referido no s6lo al documento fisico impreso en papel, sino a cualquier documento

producido en otros soportes documentales.

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias en cumplimiento de lo reglado
por el Archivo General de la Nacion y de las normas que regulan su mision como Instituto
de Patrimonio y Cultura, define en el presente documento el Programa de Gestion
Documental, para facilitar la implementacion de los procedimientos concernientes a la

labor archivistica.
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3. OBJETIVOS

3.1. GENERAL

Ejecutar las actividades del quehacer archivistico en el Instituto de Patrimonio y Cultura de
Cartagena de Indias, permitiendo el seguimiento y trazabilidad de la documentacion desde
su origen hasta su disposicion final, teniendo en cuenta la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental y los requerimientos de ley para hacer més eficiente la Gestion
Documental al interior del Instituto.

3.2. ESPECIFICOS

e Estandarizar procedimientos para el manejo adecuado de la gestién de documentos
producidos y recibidos por el Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias.

e Establecer lineas de accion que permitan el cumplimiento de los procedimientos de
produccién, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, conservacion y
disposicion final de los documentos de la entidad.

e Aplicar directrices que promuevan la racionalizacién del papel, en cumplimiento de

la politica cero papel, estimulando el uso de herramientas digitales.
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4, ASPECTOS GENERALES

4.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite al
Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias; formular a corto, mediano y largo
plazo, normalizar el desarrollo de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su disposicion final, para facilitar su consulta, conservacion

Yy preservacion.

Este instrumento archivistico permite garantizar la articulacién con la mision, vision y
objetivos de la entidad. Impulsando a las diferentes dependencias a incorporar la gestion

documental en sus planes de accion.

El Programa de Gestion Documental-PGD brinda directrices en materia de gestion de
documentos para la planeacién, disefio y operacion de los sistemas de informacién de la
entidad, mediante la articulacion con los procesos de gestion documental y el

aprovechamiento de las tecnologias de la informacion.

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, involucrara a todas las
dependencias para la ejecucién de las actividades del Programa de Gestion Documental-
PGD impulsando el buen desarrollo y la continuidad de las actividades misionales y

obligaciones del Instituto.
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4.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias, se realizara en el 2022 para la vigencia 2022-2023, donde se desarrollard
sistematicamente los procesos de gestion documental: Planeacién, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion final, Preservacion y Valoracién, los
cuales seran planificados por plazos concretos: a corto (1 afio), mediano (2 afios), y largo

plazo (3 a 4 Afos); estableciendo metas, minimizando esfuerzos y recursos.

El Programa de Gestion Documental — PGD, permite establecer la situacion actual, es
importante mencionar que se tienen los instrumentos archivisticos como el Cuadro de

Clasificacion Documental-CCD y las Tablas de Retencion Documental-TRD.

Con las Tablas de Retencién Documental-TRD, la documentacion de conservacion total
estard en custodia por las dependencias productoras durante su tiempo de retencion. El
alcance del PGD, consiste en establecer lineamientos en materia de administracion de
documentos para el buen manejo y uso de la informacion del Instituto con la finalidad de su

recuperacion y consulta.

El Programa de Gestion Documental-PGD del Instituto de Patrimonio y Cultura de

Cartagena de Indias se desarrollard al interior de cada dependencia.

Este programa sera dirigido por el Instituto y su implementacion sera liderada por el area de
Archivo, quiénes a su vez, coordinaran las actividades con las dependencias que conforman

la estructura organica dl Instituto.

Por lo anterior, todos los documentos generados y recibidos por la entidad en cumplimiento
de sus funciones estan enmarcados dentro de los programas especificos y planes requeridos,
en consecucion a los lineamientos normativos establecidos por el Archivo General de la
Nacion - AGN.
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4.3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El programa de Gestion Documental-PGD va dirigido a todos los servidores publicos
vinculados al Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias como lo son:
Director General, Oficinas Asesoras, Divisiones y demas areas vinculadas; quienes haran
parte de la implementacion, evaluacion y seguimiento, a las estrategias y metas establecidas

a corto, mediano y largo plazo.

4.4. NORMATIVIDAD

La entidad cuenta con una seccidn en su pagina web, donde se puede visualizar a través del
moédulo Gobierno Transparente cada uno de los actos administrativos que evidencian el

desarrollo y estructura de la entidad.

Para la consulta de la Normatividad, esta se podra visualizar en la pagina a través del

siguiente link: https://www.ipcc.gov.co/index.php/gobierno/normatividad

1T
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5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.1. RECURSOS ECONOMICOS

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias para la ejecucién del Programa
de Gestién Documental-PGD asignara los recursos que aseguren la realizacion anual de las
actividades, a través de la apropiacion de estos recursos en el presupuesto anual de gastos.

Dichos recursos deberan ser solicitados con anterioridad para su incorporacion en el

mismo.

5.2. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

La implementacién del Programa sera adelantada por los responsables de los procesos de
Gestion Documental, con el equipo de trabajo competente y por todos los servidores

publicos de las dependencias del Instituto.

5.3. RECURSOS TECNOLOGICOS

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias cuenta con herramientas
tecnoldgicas y medios electronicos institucionales (correos electronicos corporativos) que
apoyan el desarrollo de los procesos misionales, estratégicos y de soporte, que son parte

importante.
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5.4. GESTION DEL CAMBIO

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, en compafiia con el &rea de
Archivo disefiara articuladamente los programas, planes y actividades, tendientes a
fortalecer la cultura de la Gestion Documental en el Instituto. Realizando jornadas de
capacitacion, con el objetivo de unificar los criterios archivisticos, normalizar vy
estandarizar los procesos y procedimientos.

e Implementacion de las Tablas de Retencion documental-TRD y el proceso de
organizacion durante el ciclo de vida de los documentos para que la entidad esté
enterada de la importancia de la Gestién Documental.

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

e Formular camparias en las que se difundan de manera creativa, e innovadora, los
aspectos planteados en el PGD.

e Establecer por cada dependencia un lider o enlace de gestion documental encargado
de promover la implementacién del PGD permitiendo su fortalecimiento y

retroalimentacion.

Con el fin de que los servidores publicos adquieran un sentido de pertinencia con la entidad
velando por el buen uso de los documentos gue tiene bajo su custodia por funcion, cargo o

actividad.
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6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Imagen 1. Procesos de Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias, contempla en este capitulo, las estrategias de formulacion e implementacion por
cada proceso de la Gestion documental acordes con el Decreto 2609 de 2012, Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.10., el cual establece la obligatoriedad, que tienen las
entidades del Estado de formular un Programa de Gestion Documental, a corto, mediano y

largo plazo.

i
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6.1. PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacion se desarrolla a partir de la fijacion de objetivos claros, medibles y
alcanzables. Con la identificacion de necesidades de Gestion Documental, se contemplara
la implementacion de la politica de gestion documental, ajustada a toda la normatividad
legal vigente. Fundamentada en los términos del Decreto 2609 de 2012 y las demés
directrices definidas por el Gobierno nacional. El area de Archivo acogera las estrategias y

lineamientos de ley, especialmente los contemplados en las siguientes normas:

e Plan de Desarrollo

e Ley 594 de 2000

e Decreto 2609 de 2012
e Acuerdo 003 de 2015
e Decreto 1080 de 2015

De acuerdo con los avances en la planeacion se mantiene el seguimiento a la gestién del

proceso de gestion documental como la atencién a los usuarios.

Como metas se establece la creacion de estrategias de mantenimiento, difusion y
administracion de documentos de archivo.
Creacion de un Sistema Integrado de Conservacion Documental y los planes de

preservacion documental, Plan de preservacion digital a largo plazo.

Getsemani, Calle Larga No. 9A-47 - Cartagena, Bolivar

Cadigo postal 130001117 ———

Tel-fax: 6649449 — 6645499 — 6649443
info@ipcc.qov.co / www.ipcc.gov.co



mailto:info@ipcc.gov.co
http://www.ipcc.gov.co/

[>) 3 .Q
“‘ & %" INSTITUTO DE
Salvemos Juntos &as PATRIMONIO Y CULTURA

aCartagena | |PCC pe CARTAGENA DE INDIAS

6.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion de documentos estard encaminada a estudiar los documentos en su forma de
produccién, formato, finalidad, area competente para el tramite con el fin de mantener
actualizadas las Tablas de Retencion Documental-TRD y asi determinar su tiempo de

retencion y Disposicion Final.

Con el proposito de facilitar la elaboracion de documentos comunes en toda el Instituto, se

adoptaran los formatos establecidos para tal fin.

Estas son las actividades para realizar en el Instituto correspondiente al desarrollo de la
gestién documental:
e Capacitacion a todos los funcionarios 'y,

e Procedimientos que simplifiquen el tramite y faciliten la automatizacion.

6.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades necesarias para el registro, tramite, distribucion,
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de documentos, control y seguimiento a
los trdmites que surte cualquier documento. Inicia con la recepcion de estos; su radicacion,
verificacion de destinatario; de tal manera que pueda ser controlada y distribuida
atendiendo a los medios y necesidad que establezca cada documento. Se continda con la

distribucion, de tal modo que estos lleguen de manera oportuna.
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Alcance:

Actividades relacionadas con la gestion, distribucion, trdmite, recuperacion, acceso para

consulta, control y seguimiento de los documentos desde el inicio hasta el final del proceso.

Actividades:
Disefio de procedimiento de gestion y tramite teniendo en cuenta las siguientes acciones:

e Registro, tramite y distribucion de documentos analogos, digitales y electronicos.

e Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion.

e Control y seguimiento a la trazabilidad de los tramites y sus responsables.

e Disefio de herramientas de control y seguimiento a la atencion de tramite y tiempos
de respuesta.

e Disefo de la Tabla de Control de acceso a la informacion.

6.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

El procedimiento tiene dos vias dependiendo de su soporte, es decir, si es fisico o
electronico, por lo que hay que diferenciar el medio por el cual es producido y/o

conservado.

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, cuenta con un volumen
documental alto, por lo que, siguiendo los lineamientos de la Ley General de Archivos; se
determina la Organizacién Documental como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos, tal como se llevan a cabo en el

area de Archivo, realizando las siguientes acciones:

¢ Identificacion de procedencia documental.

e Aplicacion de la Tabla de Retencion Documental-TRD.
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e Conformacién de series y subseries documentales.

e Identificacion de los tipos documentales.

Una vez efectuados estos procedimientos y actualizadas las Tablas de Retencion
Documental-TRD, se procede a verificar su inclusion en listado maestro de documentos, de

manera que se mantenga siempre actualizado.

Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de clasificacion, ordenacién y descripcion

documental en el Archivo Central.
Actividades:

e Disefio de procedimiento de organizacién documental teniendo en cuenta los
procesos de clasificacion, ordenacion y descripcién de documentos.

e Organizacion de la documentacion teniendo presente los principios Archivisticos
(Orden Original, Procedencia).

e Elaboracion de Instrumentos de recuperacion de informacion (Inventarios).

e Organizacion de los documentos segun las Tablas de Retencion Documental-TRD,
Cuadros de Clasificacion Documental y PGD.

e Proceso de capacitacion en temas de Organizacién, Instrumentos Archivisticos y

Conservacion Documental.

6.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones llevadas a cabo para transferir los documentos durante las fases de
archivo, estas operaciones se describen méas adelante como parte del procedimiento de las
Tablas de Retencién Documental-TRD. También se entienden como el 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,
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emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion

y los metadatos descriptivos.

Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de transferencias primarias y secundarias de

documentos en cada una de las fases de archivo.
Actividades:

Aplicacion de los procedimientos de transferencias documentales primaria y secundaria de
documentos anélogos, digitales y electronicos de conformidad con los tiempos establecidos

en las Tablas de Retencién Documental-TRD.

e Revision de Inventarios de transferencia, diligenciado por las areas que intervienen
en el proceso.

e Verificacion de los procesos de: clasificacion, ordenacion y descripcion de los
expedientes transferidos, condiciones de empaque Y traslado.

e Elaboracion del cronograma de transferencias documentales.
6.6. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
Estara determinado de acuerdo con lo que se hubiese establecido previamente en las Tablas

de Retencion Documental-TRD, con miras a su conservacion temporal, permanente 0 a su

eliminacion.
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-TRD o en las Tablas de Valoracion Documental-TVD.
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Alcance:

Actividades relacionadas con el proceso de disposicion de documentos (eliminacion,
seleccion, conservacion permanente) en cualquier etapa del archivo con base en lo

establecido en la Tabla de Retencion Documental-TRD.

Actividades:

Aplicacion del procedimiento de disposicion final de documentos fisicos y electrdnicos,

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Aplicacion de técnicas de muestreo o identificacion de técnicas de eliminacion de
documentos.

e Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.

e Conservacion de los metadatos de procedimientos.

e Publicacion en sitio web de los inventarios y actas de documentos eliminados.

e Presentacion de la documentacion a ser eliminada para su aprobacion.

e Acta de aprobacion de la eliminacion.

6.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, el Instituto de Patrimonio y
Cultura de Cartagena de Indias, tiene como compromiso la ejecucion de procedimientos
que garanticen la perdurabilidad de los documentos independientemente de su medio y
forma de registro, de tal forma que la entidad esté siempre comprometida con el proceso de
digitalizacion y de adopcion de herramientas tecnologicas que garanticen la conservacion
permanente de los documentos. Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion
Documental con sus componentes Plan de Preservacion documental y Plan de Preservacion

digital a largo plazo.
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6.8. VALORACION DOCUMENTAL

Este es un procedimiento que esta ligado a las funciones de quien produce el documento, es
decir, desde la fuente se determina si el documento es de archivo o es un documento de

apoyo, teniendo en cuenta lo establecido en las Tablas de Retencién Documental-TRD.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD, estan en proceso de actualizacion.

1. METAS PARA LA IMPLEMENTACION DE PGD

Para el proceso de implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD sera
planificado por plazos establecidos a corto (1 afio), mediano (2 afios), y largo (3 a 4 afios)

plazo, estableciendo metas, minimizando esfuerzos y recursos entre la vigencia 2022-2023.

7.1. METAS ACORTO PLAZO

e Elaborar Registro de activos de informacion y publicarlo.

e Elaborar indice de Informacion clasificada y reservada y publicarlo.

e Capacitar al personal de Gestion Documental y a los funcionarios encargados de los
archivos en todas las dependencias.

e Publicar y socializar el Programa de Gestion Documental-PGD.

7.2. METAS AMEDIANO PLAZO

e Controlar y efectuar incorporaciones de acuerdo con la generacién de nuevos

requerimientos de ley.
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e Hacer seguimiento y actualizacion al Programa de Gestion Documental-PGD,

teniendo en cuenta las nuevas tecnologias.

7.3. METAS A LARGO PLAZO

e Implementar avances tecnoldgicos y adecuar la gestién documental a ello.
e Consolidar el proceso de digitalizacion de tal manera que se genere alineacion del

proceso desde el mismo momento de su produccion.

8. FASES DE IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
-PGD

La implementacién del Programa de Gestion Documental-PGD en el Instituto de
Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, se realizard como lo indica la norma en el
decreto 1080 de 2015, siguiendo las fases correspondientes: Elaboracién, ejecucion,

seguimiento y mejora de este.

8.1. FASE DE ELABORACION

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, da inicio en la elaboracion,
ejecucion y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental-PGD para fortalecer
los diferentes procesos de gestion documental estableciendo a corto, mediano y largo plazo
las metodologias para la revision, actualizacion, seguimiento y aprobacion que esta bajo la

responsabilidad del Area de Archivo.
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8.2. FASE DE EJECUCION

Para esta fase se estableci6 mediante un cronograma, las actividades que se puedan
desarrollar durante el cuatrienio y vigencia del presente Programa de Gestién Documental-
PGD vigencia 2022-2023.

8.3. FASE DE SEGUIMIENTO

Comprende el control y anélisis constante del Programa de Gestién Documental-PGD, por

lo que estara acompafiado de las siguientes actividades:

e Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de
las actividades y metas trazadas en el plan de trabajo.

e Desarrollar una metodologia de seguimientos a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestién Documental-PGD, con el fin de

verificar su funcionalidad y realizar actualizaciones.

El area de Archivo, como responsable de la implementacion del Programa de Gestion
Documental-PGD, y Control Interno; hardn monitoreo y evaluacion permanente del
Programa de Gestién Documental-PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de

acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de estos.

€d
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8.4. FASE DE MEJORA

Busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental por medio de la

disposicion continua y permanente para la evaluacion y actualizacion.

El area de Archivo y Control Interno; realizaran auditorias internas y visitas de seguimiento
a las dependencias para determinar acciones de mejora, para el cumplimiento del plan de

trabajo.

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

9.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos con
el propdsito de crear los formatos y formularios, denominandolos con nombres propios;
permitiendo en ello establecer: tradicion documental, autenticidad y tipologia de los

documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion y descripcién de los documentos.
Objetivo General:

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de origen externo
de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para la
elaboracion (edicion, revision, aprobacion), manejo (distribucion, modificacion) y control
de los documentos, con el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos

en el Instituto.
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Objetivos especificos:

e Realizar un diagnostico de la produccion documental analizando el ciclo de vida del
documento y el tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y

formularios susceptibles de ser automatizados.

e Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los
formatos y documentos electronicos de la entidad, de manera articulada
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad

vigente.

e Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos, formularios y
documentos electronicos, en aras de asegurar la disminucion de copias fisicas de

documentos electrénicos contribuyendo al ahorro de papel en la entidad.
Actividades para realizar:

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia 2020-2023 del programa de

normalizacion de formas y formularios electrénicos.

9.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion
y recuperacion de los documentos del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de

Indias para:
e Asegurar el funcionamiento del Instituto.
e Evitar las obligaciones legales y financieras.

e La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya
documentacion haga parte del fondo documental administrativo del Instituto de

Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias.
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Objetivo general:

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias, con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de los
mismos Yy asegurar un plan de contingencia frente a la informacién que contiene dicha

documentacion.
Objetivos especificos:

e |dentificar los documentos vitales en las Tablas de Retencion Documental-TRD del

Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias.
o Clasificar los documentos vitales del Instituto.

o Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacién que se

requieren para la preservacion de la informacion y documentacion de caracter vital.
Actividades a realizar:

e Elaborar Matriz de identificacion y clasificacion de documentos vitales de
conformidad con Tablas de Retencion Documental-TRD del Instituto de Patrimonio

y Cultura de Cartagena de Indias.

e Elaborar los inventarios documentales de los documentos vitales del Instituto de

Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias.

e Actualizar la matriz de identificacion y clasificacion de documentos vitales
incluyendo el analisis de los inventarios de registro de activos de informacion e

indice de informacion clasificada.
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9.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado al disefio, la implementacion y el seguimiento de estrategias
para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electronico junto con los

procesos de gestion documental.
Objetivo general:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electronicos en el

Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, para el cumplimiento normativo.
Objetivo especifico:

e Establecer estrategias que garanticen la gestion de documentos electrénicos de
archivo, a través de las herramientas tecnolégicas disponibles en el Instituto.

Actividades a realizar:

e Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

9.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias cuenta con sus archivos en cada

area de produccion estableciendo técnicas para el almacenamiento y custodia.
Objetivo general:

Administrar los documentos en custodia.

Objetivo especifico:

e Conservary preservar los documentos de archivos.
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Actividades a realizar:

¢ Almacenamiento y Re-almacenamiento

e Limpieza depositos

9.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Se tiene propuesto el desarrollo de la digitalizacién, previa organizacién de la produccion

documental del fondo del Instituto.
Objetivo general:

Procesar la informacion contenida en documentos y/o archivos fisicos en iméagenes,

aplicando estandares técnicos en archivistica, imagenes y soportes.
Objetivos especificos:
e Establecer las estrategias que garanticen la estrategia de reprografia en el Instituto.

Actividades a realizar:

1. Alistamiento
2. Captura
3. Identificacion

4. Control y Calidad
5. Tiempo de Ejecucion

6. Metadatos

8¢
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9.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de archivo
que 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 informacion contenida en

los mismos.
Objetivo general:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos especiales en el Instituto
de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias, para el cumplimiento normativo.

Objetivos especificos:

e Documentar la situacion actual del programa de documentos especiales de archivo
del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias.

e Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion de los

documentos especiales.

e Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos especiales en el

Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias.
Actividades a realizar:
e Aplicar los Instrumentos archivisticos.

e Actualizar los instrumentos archivisticos de recuperacion de los soportes.
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9.7. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En lo referido al Plan Institucional de Capacitacion, deberd enmarcarse de conformidad con
los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y

contemplara los siguientes aspectos en materia de gestion documental de la entidad.

Programa de Induccion y Re-induccion, que incluya las siguientes tematicas en

gestion documental:

a. Sensibilizacion sobre le valor patrimonial de los documentos fisicos y electronicos y la

preservacion a largo plazo.
b. Organizacién de archivos de gestion.
c. Compresiény conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

d. Entrenamiento y capacitacion.

9.8. PROGRAMA DE DOCUMENTOS MISIONALES

Este programa estard orientado a la implementacion de estrategias para el control y
monitoreo de los documentos misionales, que son producidos en los grupos de proyectos,

dentro del Instituto. Estas estrategias hacen referencia a:

e Implementacion de hojas de control en los expedientes.
e Aplicar metodos de digitalizacion para la conservacion de los documentos.
e Mantener los documentos archivados en las unidades de almacenamiento adecuadas

para la conservacion de este tipo de documentos que se mantengan en soporte papel.

Getsemani, Calle Larga No. 9A-47 - Cartagena, Bolivar

Cadigo postal 130001117 ———

Tel-fax: 6649449 — 6645499 — 6649443
info@ipcc.qov.co / www.ipcc.gov.co



mailto:info@ipcc.gov.co
http://www.ipcc.gov.co/

<
) @ &
“ .. oW INSTITUTO DE

Salvemos Juntos | M PATRIMONIO Y CULTURA
a Cartagena PCC bE CARTAGENA DE INDIAS

9.9. PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL

Este programa estara orientado a la programacion anual de seguimiento en la ejecucion y
cumplimiento de las actividades del Sistema de Gestion Documental, en el Instituto de

Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias.
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10. ARMONIZACION CON PLANES Y DE GESTION DE INSTITUTO DE
PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

El Programa de Gestion Documental-PGD del Instituto de Patrimonio y Cultura de
Cartagena de Indias, desarrollara los programas y proyectos de manera articulada con el los

Sistemas de Gestion del Instituto.

Con el proposito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento

continuo y satisfaccion de los usuarios.

[43
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GLOSARIO

El presente glosario, se construye con base al Acuerdo N° 027 de 2006:

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la

gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacion
producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las

series y subseries documentales.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad

de la informacion.

Gestion documental: 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 destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.
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Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion

y la descripcion de los documentos de una institucion.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y

la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Tabla de retencion documental: 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.
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ANEXOS

Politica de Gestion Documental
Diagnostico de gestion documental
Cronograma de implementacion del PGD
Mapa de procesos (PENDIENTE)

Matriz de responsabilidades - RACI

Normograma y otros documentos externos

N o a A w e

Presupuesto anual para la implementacion del PGD
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