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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que permite al Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, establecer y formular a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida en la entidad; desde su origen hasta
su disposicion final; en conformidad con la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V:
Gestion Documental y en cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10; con relacién a la obligatoriedad de
formular este instrumento archivistico.

Para el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica los documentos soportan las actividades
misionales y administrativas, gestionadas desde la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracién, permitiendo el acceso
y disposiciéon a esta mediante sistemas de informacién. Teniendo en cuenta que la informacion
estadistica es vital para la toma de decisiones, el desarrollo de la gestién y la evidencia como valor
histérico e investigativo de la nacion; se establece la importancia de definir lineamientos en cada uno
de los procesos de gestion documental de la entidad.

Este instrumento permite administrar la informacion plasmada en los documentos de valor a la gestion
del conocimiento de la entidad, apoyar la transparencia, la eficiencia y eficacia del modelo integrado de
gestion, establecer lineamientos en materia de gestion documental en la planeacion, disefio y gestion
de los sistemas de informacion con relacién a su articulacién con los procesos internos de gestion
documental. También soporta la articulacion de este instrumento con la mision, visidn, objetivos,
estrategias, principios y valores, el cual se incorporo en la propuesta al plan estratégico institucional
para el proceso de gestion documental, que se establecié con vigencia 2019-2022.

Por lo anterior el grupo interno de trabajo de gestion documental en acompafiamiento con las areas de
la oficina asesora de planeacion, oficina de sistemas, oficina de control interno de gestién y oficina
juridica, ajustan el instrumento aqui presentado, de acuerdo a los parametros establecidos el manual de
implementacion de un Programa de Gestién Documental — PGD". Este instrumento permite formular y
documentar el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos en articulacién con los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo.

! Archivo General de la Nacion — AGN; manual de implementacién de un Programa de Gestidon Documental — PGD. Bogota. 2014,

DANE, INFORMACION PARA TODOS 7
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1.2. ALCANCE

El programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el Plan Institucional de Archivos (2020
— 2024), Plan Estratégico Institucional (2019 — 2022) y Plan Estratégico Sectorial (2019 — 2022). Dentro
de estos se establece como objetivos: el fortalecimiento de la estructura organizacional y la
infraestructura tecnoldgica, articular la produccién de la informacion estadistica a nivel nacional,
fomentar el uso de la informacion estadistica en la toma de decisiones publicas y privadas, por medio
de la disposicion y acceso de sistemas de informacion y formular las politicas, planes, programas
relacionadas con la gestion documental y manejo de documentos electronicos.

Este instrumento es elaborado para ser aplicado a la informacion producida, administrada y gestionada
por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica; aplicado para la vigencia del 2021 — 2024.
Desarrolla sistematicamente los ocho procesos de gestion documental (Planeacion, Organizacion,
produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicién, preservacion a largo plazo y
valoracion); establece detallamente las actividades a ejecutar para cada uno de los procesos en plazos a
corto plazo (primer afio), mediano (segundo y tercer afio) y largo (cuarto afio en adelante).

El ajuste de este programa parte de la consolidaciéon y analisis del diagndstico integral de archivos y
aspectos criticos del Plan Institucional de Archivos — PINAR, en el cual se identificaron los requerimientos
econdmicos, tecnoldgicos y administrativos relacionados con la gestion documental de la entidad. Este
instrumento es aplicable a la informacién fisica, electrénica y digital, a los sistemas de administracion de
documentos, los servidores, las bases de datos, las cintas magnéticas, y demas tipos de informacion. El
PGD se ejecutara y aplicara al interior de la Entidad, a través del Plan de Accién por Dependencias;
asimismo, se articulara con los sistemas de gestion de la Entidad: Sistema de Gestion de la Calidad,
Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

La actualizacion y versionamiento de este instrumento sera aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del DANE; la implementacion sera responsabilidad de la Secretaria General a
cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental en articulacion con las areas de planeacion,
control interno, oficina de sistemas, Gestion Humana, Comunicaciones, infraestructura (Ambiental) y
oficina juridica; de acuerdo con la identificacién y asignacion de responsabilidades.

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El programa de Gestion Documental — PGD esta dirigido a la Direccion, Subdireccion, Direcciones
Técnicas, Secretaria General, Oficinas, Coordinaciones y Grupos Internos de Trabajo como funcionarios
publicos y contratistas del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, quienes
participaran en la implementacion, evaluacién, seguimiento de las actividades estratégicas planteadas
en el presente PGD. También estara dirigido a usuarios externos, como organismos de inspeccién y
vigilancia, entidades publicas y privadas y ciudadanos en general que requieran servicios del DANE.

DANE, INFORMACION PARA TODOS 8
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1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.4.1. Normativos

Las disposiciones legales relacionadas con la Gestion Documental y la actividad archivistica aplicadas al
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, se relacionan a continuacion:

Tabla 1: Marco Normativo
NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Constitucion Politica Articulo 15, 20, 23 y 74.

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del

orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
Ley 489 de 1998 1ona pie P principios y regias g para el ejerc!
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién

Politica y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos, del
Ley 527 de 1999 comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medios de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

Ley 1437 de 2011 Codigo de Procesamiento Administrativo y de lo contencioso administrativo

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la protecciéon de Datos Personales.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Ley 1712 de 2014 . .
Informacion Publica Nacional

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se conduce valor
Decreto 2527 de 1950 . . [ N
probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 229 de 1995 Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 1151 de 2008 Manual para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
Decreto 2364 de 2012 , . . . -
electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura.

El fortalecimiento institucional en materia de tecnologias de la informacién y las
Decreto 415 de 2016 .
comunicaciones.

Directiva Presidencial 04 de

2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracién publica

DANE, INFORMACION PARA TODOS 9
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Acuerdo 011 de 1996

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo 047 de 2000

Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo”, del Archivo General
de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "Conservaciéon de documento”, del
Reglamento General de Archivos sobre "Prevencién de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”

Acuerdo 056 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para Consulta”" del capitulo V, "Acceso a
documentos de archivo", del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 de 2001

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

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de Fondos
Acumulados.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacidon e implementacion
de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacién, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de expedientes y
se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de
los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos
de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14
y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del Estado en cuanto
a la gestion electrénica de documentos generados como resultado del uso de medios

DANE, INFORMACION PARA TODOS 10
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electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacién, publicacion e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental —
TVD

Acuerdo 004 de 2019

. Pardmetros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas tecnologias en los archivos
Circular 002 DE 1997 bl
publicos.

. Organizacion y conservacién de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama
Circular 007 de 2002 . . .
Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003 Organizacion de Historias Laborales

. Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003. (Organizacién de Historias
Circular 012 de 2004 Laborales)
r .

. Prohibicion de enviar los originales de documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de
Circular 005 DE 2011 .,
Informacion.

. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
Circular 005 de 2012 L s
electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2015 Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que garantice su reproduccion exacta”

Circular Externa 001 de 2018 | Proteccién de archivos afectados por desastres naturales

Circular Conjunta 100-004 de | Funcién Publica-Archivo General de la Nacién - Comité de archivo integrado a los comités
2018 institucionales de gestién y desempefio

Codigo Penal Articulos 218 — 228. Disposiciones relacionadas con la falsificacion de documento publico.

Cddigo de Procesamiento . oo
g Articulo 261: Sobre el valor probatorio de los documentos publicos.

Penal Articulo 262 — 263: Sobre valor probatorio de los documentos privados.

Articulo 48: Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales —
medios para el asiento de operaciones.

Codigo de Comercio Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Articulo 60. Autoriza la utilizacién del microfilm para conservar y almacenar libros y papeles
del comercio.

Articulo 251. "Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos impresos,
Codigo de Procedimiento planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematogréficas, discos, grabaciones
Civil magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”
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Norma Técnica Colombiana

Informacion y documentacién. Principios y requisitos funcionales para los registros en
NTC-ISO 16175-1

entornos electrénicos de oficina. Parte 1: informacion general y declaracién de principios

Norma Técnica Colombiana y L, . . . . e
Informacion y documentacion. Directrices de implementacion para digitalizacion de

NTC 5985 d
ocumentos
Norma Técnica Colombiana
NTC/ISO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros fundamentos y vocabulario.
Norma Técnica Colombiana
GTC-ISO-TR 18492 Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos electrénicos

Norma Técnica Colombiana Archivado Electrénico. PARTE 1 Especificaciones relacionadas con el disefio y
NTC-ISO 14641-1 El funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de informacion
electrénico

Norma Técnica Colombiana
NTC 4095 Norma general para la descripcion archivistica

Norma Técnica Colombiana
GTC-ISO-TR 15801

Gestion de documentos. Informacion almacenada electrénicamente. Recomendaciones
para la integridad y la fiabilidad

Norma Técnica Colombiana

Norma sobre los registros de autoridad de archivos relativos a instituciones, personas y
NTC 6052

familia

Norma Técnica Colombiana

Archivo electrénico. Seleccién de medios de almacenamiento digital para preservacién a
NTC-ISO-TR 17797

largo plazo
Norma Técnica Colombiana
NTC 6165 Norma para descripcion de instituciones con fondos de archivos
Norma Técnica Colombiana
NTC 6231 Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrénica. Especificaciones
Norma Técnica Colombiana
NTC-ISO 18829 Gestidon de documentos. Evaluacién de implementaciones de ECM /EDRM. Confianza
Norma Técnica Colombiana
NTC-ISO-IEC 29100 Tecnologias de la informacién. Técnicas de seguridad. Marco de privacidad

A continuacion, se relaciona la normatividad Interna que regula la Gestion Documental y actividad
archivistica:
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Tabla 2: Marco Normativo Interno

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Por la cual se crea grupos internos de trabajo y se asignan funciones. Por la cual se

Resolucion 2339 de 2016 establecen las funciones del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental del
DANE.
Resolucion 0126 de 2019 Se adopta la politica de tratamiento y proteccién de datos personales.

., Se reglamenta el trdmite interno de derechos de peticion y la atencidon de quejas,
Resolucion 0677 de 2019 . ]
reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD.

Resolucion 025 de 2019 Se ordena la implementacion de la actualizacién de Tablas de Retencién Documental
Resolucion 2251 de 2019 Se crea subcomité de aseguramiento de la reserva estadistica
Resolucion 0667 de 2020 Se conforma el comité de seguridad de informacion.

1.4.2. Econdmicos

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica establece los recursos presupuestales para cada
vigencia de acuerdo con la asignacion del Ministerio de Hacienda, de acuerdo a lo anterior se dara
prioridad a las actividades de implementacion del Programa de Gestidon Documental con relacion a las
metas establecidas el mapa de ruta del Plan Institucional de Archivos — PINAR (2021 — 2024). Esto sera
establecido en el Plan Anual de Adquisiciones y Planes de Accion Anual para la asignacion presupuestal
correspondiente, con el fin de que se pueda llevar a cabo la armonizacion, aplicacidn, seguimiento,
evaluacion y mantenimiento del PGD en la entidad. Ver Anexo 4: Presupuesto Anual para la
Implementacion PGD.

1.4.3. Administrativos

El responsable de actualizar y liderar la implementacién del Programa de Gestion Documental es el
Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental; a cargo del coordinador o jefe responsable del area
o a quien delegue; con respecto al control y seguimiento de las actividades y cumplimiento seran
coordinadas y apoyadas por la oficina asesora de planeacion y oficina de control interno.

A continuacién, se relacionan las responsabilidades, roles y actividades que aseguren el desarrollo,
cumplimiento, control y evaluacion de las actividades descritas por medio de matriz RACL
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AREAS

ACTIVIDADES

SECRETARIA
GENERAL
GIT GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
SISTEMAS

OFICINA
ASESORA DE
PLANEACION

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

COMUNICACI
ONES

SECRETARIA
GENERAL
GIT AREA

FINANCIERA

COMITE
INSTITUCIONAL
DE GESTION Y
DESEMPENO

DEPENDENCIAS
/FUNCIONARIOS
PUBLICOS /
CONTRATISTAS

Revision y aprobacién de
lineamientos, desarrollo de
la politica e instrumentos
archivisticos, (PGD).

Elaboracién, actualizaciéon y
seguimiento a la
implementacion de las
actividades establecidas en
el PGD

Implementar las
actividades del PGD

Apoyar la planeacién,
seguimiento y control de
las actividades del PGD

Impartir las instrucciones
para el cumplimiento de
las actividades planteadas
en el PGD

Desarrollo de las
herramientas tecnoldgicas
que proporcionen el
cumplimiento de las metas
del PGD

Alinear las metas y objetos
del PETI con las del PGD

Apoyar la metodologia de
planeacién establecida en
el PGD

Difusion y publicacion del
PGD

Apoyo en la gestion de los
recursos econémicos para
la implementacion y
cumplimiento de las metas
PGD

e Responsible (R) Es quien ejecuta una tarea, su funcién es hacer.

e Accountable (A) Es quien vela porque la tarea se cumpla, aun sin tener que ejecutarla en persona.
e Consulted (C) Indica que una persona o area debe ser consultada respecto de la realizacion de

una tarea.
e Informed (I) Indica que una persona o area debe ser informada respecto de la realizacion de una

tarea.

DANE, INFORMACION PARA TODOS
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Se implementara la siguiente metodologia de aseguramiento de la calidad y de la gestion de las

comunicaciones para el adecuado desarrollo del PGD:

Tabla 4: Matriz de comunicaciones

DEPENDENCIA

Que comunica

Mecanismo

Periodicidad

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

Seguimiento de los planes y programas

Reporte de seguimiento del plan de accién

Cuatrimestral

Desempefio de los procesos de Gestion
Documental

Publicacién de indicadores del proceso

Mensual

Materializacion de riesgos y aplicacién de
controles

Monitoreo de riesgos y reporte de
evidencia de la ejecucion de controles

Cuatrimestral

OFICINA DE SISTEMAS

Requerimientos de desarrollos informaticos

Aplicativo GLPI

Cuando se requiera

Incidencias en el aplicativo de gestion
documental

Aplicativo GLPI

Cuando se requiera

Resultado de pruebas a los desarrollos
realizados

Segun procedimiento de la oficina de
sistemas

Cuando se requiera

Lineamientos y politicas para el manejo de
documento electrénico

Documentos de procedimientos -
ISOLUCION

Cuando se requiera

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

Hallazgos de auditorias internas y externas

Informes de auditorias

Cuando se requiera

Planes de mejoramiento

Segun procedimiento de la oficina de
control interno

Cuando se requiera

Evidencias del cumplimiento de los planes de
mejoramiento

Segun procedimiento de la oficina de
control interno

Cuando se requiera

Documentos para publicacién y difusién en las

administrativa

COMUNICACIONES paginas de la entidad (Interna y externa) Requerimiento por correo electrénico Cuando se requiera
Avance del plan de trabajo del area en el

GIT AREA Informes de avance plan de trabajo del area formato establecido por la coordinacién Mensual

ADMINISTRATIVA P y P Y

GIT AREA FINANCIERA

Solicitud de recursos para el desarrollo de los
programas

Segun procedimiento del area financiera

Cuando se requiera

Seguimiento de la ejecucién presupuesta

Reporte de avance del PAC

Mensual

COMITE INSTITUCIONAL
DE GESTION Y
DESEMPENO

Solicitud de aprobacion de instrumentos
archivisticos

Solicitud de inclusién de los temas de
Gestion documental en la agenda del
comité

Cuando se requiera

Solicitud de aprobacién de eliminacion
documental

Solicitud de inclusion de los temas de
Gestion documental en la agenda del
comité

Cuando se requiera

TODA LA ENTIDAD

Sensibilizacién y divulgacion de lineamientos y
procedimientos

Capacitacion

Semestral

Acompafiamiento en la implantacion de
procedimientos y lineamientos

Asesoria por medio de correo electrénico o
reuniones

Cuando se requiera

1.4.4. Tecnolégicos

Dentro del plan estratégico de tecnologias de la informacion se establecen los sistemas de informacién,

clasificados con su caracter: misional, apoyo, direccionamiento y de servicios de informacion, de tal

manera que se garantice el flujo de informacion para la gestion, control y toma de decisiones.

DANE, INFORMACION PARA TODOS 15




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

De acuerdo con el catadlogo de sistemas de informacién se organizan asi®:

e Sistema Administrativo, financiero y de apoyo (14 sistemas y/o aplicaciones)

e Sistemas Misionales (gestion, prestacion servicios de informacion digital, incluido los portales)
(165 sistemas y/o aplicaciones)

e Sin clasificar (2 sistemas y/o aplicaciones)

Dentro del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE se identificaron los siguientes

sistemas de informacidén existentes:

Tabla 5: Sistemas de Informacion

TIPO DE
DESARROLLO

NOMBRE DEL SISTEMA SIGLA DESCRIPCION

El sistema de informacién documental se soporta en ORFEO
que es una herramienta informética que permite gestionar
electronicamente la produccion, el tramite, el

ORFEO ORFEO almacenamiento digital y la recuperacién de documentos, Desarrollo Externo
evitando su manejo en papel, garantizando la seguridad de
la informacién y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.

SISTEMA INTEGRADO DE Adquirido con
INFORMACION Modificaciones -
ADMINISTRATIVA 'Y Sistema Integrado de Informacion Administrativa y Gobierno Nacional -

SIIAF . .
FINANCIERA DEL DANE Financiera del DANE. Secretaria de Hacienda

Sistema de informacién que tiene como objetivo promover .
SOMOS DANE SOMOS DANE Desarrollo interno

la gestion del conocimiento de la Entidad

Sistema de informacion disefiado para la formulacién e

QUEREMOS SABER MAS DE implementacion de una metodologia CRM enfocada

1 QSMT basicamente hacia el cliente interno del DANE, beneficiando | Desarrollo interno

a los servidores publicos del DANE con diferentes
utilidades.

Sistema de informacion gerencial para realizar la

rogramacion, impulsar la gestion y realizar el seguimiento
SISTEMA DE APOYO A LA prog P 9 y 9

) SPGI a la ejecucion de las actividades, productos y recursos del Desarrollo interno
GESTION INSTITUCIONAL

DANE. Su administracién esta a cargo de la Oficina Asesora
de Planeacion.

Sistema de informacion soportado en el software
ISOLUCION, que ha sido desarrollado especificamente para
ISOLUTION ISOLUTION las entidades publicas y que tiene como proposito agilizary | Desarrollo Externo
facilitar la administracion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

2

DANE; Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — PETI, Versién 1. 2019 — 2022; Sistemas de Informacién. Pag. 23.

DANE, INFORMACION PARA TODOS 16




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Sistema de informacion, que integra componentes de

SISTEMA DE INFORMACION captura y procesamiento de informacién de los productos
PRODUCCION ESTADISTICA de informacién de operaciones estadisticas de tematica Desarrollo interno
- TEMATICAS ECONOMICAS econdmica, disefiado de acuerdo con los requerimientos de

los usuarios.

Sistema de informacion, que integra componentes de

APLICATIVO ENCUESTA captura y procesamiento de informacion Ambiental .
EAIL . L L Desarrollo interno
AMBIENTAL INDUSTRIAL Industrial, disefiado de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.

Sistema de informacion, que integra componentes de

SISTEMA DE INFORMACION . . .
captura y procesamiento de informacion de los Censos y

PRODUCCION ESTADISTICA Desarrollo interno

operaciones estadisticas sociodemogréficas, disefiado de

- SOCIODEMOGRAFICA o )
acuerdo con los requerimientos de los usuarios.
p Sistema de informacién que contiene componentes
SISTEMA DE INFORMACION ) ) ~ L. )
: GEOPORTAL relacionados con la informacion geoestadistica producida Desarrollo Interno
GEOESTADISTICA ]
por la Entidad.
Sistema de informacién, que integra componentes de
PORTAL WEB SEN PORTAL SEN L ., . Desarrollo Interno
planificacion, regulacién y calidad de DIRPEN.
APLICATIVO SISTEMA DE Sistema de informacion que integra la informacién de
INFORMACION ATENCION SIAC atencion al ciudadano que se brinda por los diferentes Desarrollo Externo
AL CIUDADANO canales dispuestos por la Entidad.
PORTAL WEB - Sistema de informacion que soporta la informacion digital .
PORTALES d | ciudad de la Entidad Desarrollo interno
INTRANET e cara al ciudadano de la Entidad.
Sistema de informacion disefiado para impartir cursos y
APRENDANET APRENDANET | apoyar los procesos de aprendizaje a los miembros de una Desarrollo interno

comunidad virtual.

La Oficina de Sistemas establece los lineamientos para desarrollar aplicaciones y sistemas de informacion
utilizando la metodologia SCRUM como guia para el desarrollo en cada una de las fases del ciclo de
vida PHVA. A este proceso se le denomina "Proceso GTE (Gestion Tecnoldgica)” cuyo objetivo es el de
Planear implementar, soportar y mantener los sistemas de informacién y aplicativos requeridos por las
areas de la Entidad con efectividad, alineados con las estrategias institucionales.

Dentro de los procesos de modernizacion de la infraestructura tecnolédgica del DANE, se identifico la
necesidad de fortalecer los sistemas de informacidon en interacciéon con la Gestion Documental; de
acuerdo a lo anterior se presentd y el DNP aprobo el proyecto de inversién presentado por el DANE con
el objetivo de modernizar el sistema de gestion documental que permita la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion de los registros e informacion producida por la entidad, por medio de la
actualizacion y fortalecimiento de los lineamientos, articulacion de los procesos de gestion documental
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con los procesos misionales y transversales, actualizacién de instrumentos archivisticos y construccion
de un sistema tecnologico, que cumpla con los requisitos del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA.

1.4.5. Gestion del Cambio

De acuerdo con lo aprobado en el Plan Institucional de Capacitacion del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica, el cual tiene como fin capacitar, sensibilizar y dar lineamientos a los funcionarios
publicos y contratistas que laboran en la entidad con relacion a los procesos administrativos,
estratégicos y misionales, tienen este plan se contempla realizar una capacitacion de gestion
documental semestralmente, se incluira dentro del temario a tratar la responsabilidad y el aporte de los
funcionarios publicos hacia el cumplimiento de las metas y actividades planteadas en el Plan Institucional
de Archivos - PINAR y Programa de Gestiéon Documental — PGD.

Fortalecer las habilidades y competencias de las personas que desarrollan las actividades de gestiéon
documental y el que hacer archivistico en los programas de induccion, reinduccién y formacion
direccionadas por el area de Desarrollo de Personal en acompafiamiento del grupo de Gestidn
Documental.

Al implementar y realizar seguimiento del Programa de Gestion Documental se busca que el impacto
en el desempefio y participacion en todos los niveles jerarquicos de la entidad satisfagan las necesidades
y mitiguen los riesgos del cambio, para lograr esto, se plantearan actividades de publicacion de material
de sensibilizacion para acercar a los funcionarios a los procesos de gestion documental y se identifique
laimportancia y valor patrimonial de la informacion producida por la entidad; Se busca que este material
de sensibilizacion se publiquen posterior a las actividades de capacitacion para cada semestre.

2. LINEAMIENTO PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Dentro del Programa de Gestion Documental se establecen los procesos de gestion documental
iniciando desde la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion
final, preservacion a largo plazo y valoracion; incluidos dentro de las etapas de creacidn,
mantenimientos, difusion y administracion, sefialados en el articulo 2.8.2.5.7.y 2.8.2.5.9 del Decreto 1080
de 2015; a continuacién, se relacionan los aspectos, criterios y actividades de los procesos para el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica.

2.1. Planeacion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacidn y valoracién de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
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creacion, disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestién documental®. El DANE ha elaborado e implementado procedimientos,
guias y manuales que orientan el desarrollo de la gestion documental; dando cumplimiento a las
actividades definidas en el plan de accién anual, plan institucional de archivos y sistema de gestion

institucional.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzado en las siguientes actividades:

- Plan Institucional de Archivos aprobado y publicado

- Actualizacién de procesos y procedimientos conforme al mapa de procesos los cuales han sido

divulgados y aplicados.
- Actualizacion de Tablas de Retencion Documental de acuerdo con la estructura organizacional

vigente.

- Actualizacién de Cuadros de Clasificacion Documental

organizacional vigente.

- Aplicacion de Inventarios Documentales para archivos de gestion,

- Elaboracion de la Politica de Gestion Documental
- Medicién de actividades planteadas en el Plan Institucional de Gestion Documental
- Elaboracion de Guias y manuales para la clasificacion, organizacion, descripcion, transferencias

y eliminacién documental.
- Elaboracion del Banco Terminologico de Series y subseries documentales.

de acuerdo con

la estructura

- Se realiza seguimiento de las PQRSD con el uso de portales web, correo electronico y canales

telefénicos.

Tabla 6: Aspectos y Criterios proceso planeacion documental

TIPO DE
REQUISITO
ASPECTO / o
ACTIVIDADES A DESARROLLAR £ 5 | £
CRITERIO sl 5|9
2 o g o
.g - IE §‘
'<° =
Revisar estructura organizacional del grupo interno de trabajo de Gestién X X|
Documental.
Mantener actualizado el Registro de Activos de Informacién X | X | X | X
Seguimiento y Verificacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR y el x I x| x| x
. . .r Programa de Gestién Documental
Administraciéon m mient los indicad q "y licad "y
documental acer seguimiento a los indicadores de gestion aplicados para gestion | X
documental
Convalidacién, divulgacion y aplicacion de Tablas de Retencién
X X X
Documental -TRD
Elaborar, aprobar y aplicar las Tablas de Valoracion Documental - TVD X | X ]| X | X
Divulgar la politica de gestién documental X X | X
8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN; Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Procesos de Gestion Documental.
DANE, INFORMACION PARA TODOS 19



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Aplicar y difundir las politicas de seguridad de la informacién controlando
asi el acceso y disposicion de la informacién

Formular el proceso de transferencias primarias y secundarias de los
documentos a largo plazo

Directrices para la
creacion y disefio
de documentos

Disefiar e implementar plan de trabajo para la implementacion del sistema
integrado de conservacion el cual garantice la salvaguarda del patrimonio
documental

Actualizar, disefiar e implementar formatos y formas para la creacion de
documentos, que sean estandarizados de acuerdo con los requerimientos
de las diferentes areas

Identificar que documentos hacen parte de las funciones de cada una de
las areas, para facilitar el proceso de creacion y reduccién de costos, de
acuerdo con la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental

Sistema de gestion de
documentos
electronicos de
Archivo (SGDEA)

Analizar necesidades de optimizar y automatizar los procesos de gestién
documental centrados al control de produccién documental en las areas
misionales

Establecer la herramienta o sistema de acuerdo con las necesidades y
requerimientos para la gestion de la informaciéon producida y la
integracion de documentos fisicos y electrénicos

Normalizar los procesos de digitalizacién de la informacién de acuerdo con
estdndares normativos y buenas préacticas

Mecanismos de
Autenticacion

Aplicacién de los procedimientos internos establecidos para el uso de
firmas y correo electrénico certificado

Adquirir e implementar mecanismos de firma digital para optimizacion de
papel y establecer el flujo documental

Asignacion de
Metadatos

Definir y establecer los metadatos requeridos para la parametrizacién del
Sistema de Gestién Documental

2.2. Produccion Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y

estructura, finalidad area competente para el tramite, proceso en el que actia y los resultados

esperados’. En el DANE la produccion, registro y estructura son soportados dentro del Sistema Integrado

de Gestion, soportados dentro de los procesos y subprocesos.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzo en las siguientes actividades:

- Dentro del sistema de gestion de calidad del DANE se controla la produccion de documentos,

teniendo en cuenta los flujos de aprobacién por medio del aplicativo ISOLUTION.

- La administracion del sistema de gestion de calidad es controlada por la oficina de planeacion.

- Los tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencién Documental son los

aprobados y gestionados por el sistema de gestion de calidad de la entidad.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN; Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Procesos de Gestién Documental.
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Tabla 7: Aspectos y Criterios proceso produccién documental

TIPO DE
REQUISITO
ASPECTO / § - 9
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR é 3 g g,
s | §| 2| 2
g7 2 ¢
<
Actualizar los instrumentos archivisticos en los cuales se evidencia la
creacion y/o modificacion de formatos, registros y documentos en| X X
general.
Estructura de los Definir la estructura de documentos, formatos y registros con
documentos respectivos instructivos que expliquen el proceso de manejo, teniendo | X X
en cuenta los lineamientos de imagen institucional.
Actualizacion de listados maestros con documentos de conformidad con X X
los cambios en el mapa de procesos
Determinar control de versiones a documentos con el objetivo de X ¥ | x

realizar seguimiento a la creacién de documentos.
Elaborar lineamientos para la normalizacién de formatos, documentos y
Forma de produccion | registros en soporte fisico, electronico y criterios para la produccionde| X | X | X | X

o ingreso soporte analogo atendiendo a sus especificaciones técnicas.
Realizar jornadas de sensibilizacion que lleven al uso y conocimientos de
sistemas de informacién de gestion documental para su| X X | X
aprovechamiento.
Disefiar planillas y/o registros para la recepcién de informacién. X X

Actualizar y hacer seguimiento a los mecanismos y formatos de
recepcion y entrega de comunicaciones oficiales

Destinar los dispositivos tecnoldgicos suficientes para el uso y aplicacion
de procedimientos archivisticos en la organizacion.

Areas Competentes
para el tramite

2.3. Gestion y Tramite Documental

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas
las actualizaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso
para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos’. El DANE ha establecido procedimientos para el tramite, distribucion
y acceso de documentos que por funcién ingresan o salen de la entidad, dando cumplimiento a los
tiempos y disposiciones alli plasmadas.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzado en las siguientes actividades:

- Creaciony consolidacion de formatos de registréd de planillas de control y entrega de los tramites
O comunicaciones.
- Elaboracion de guia para la radicacion de comunicaciones.
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- Definicion de requerimientos estructurales del sistema de Informacién de gestién documental
(ORFEO), mddulo de transferencias, consultas e inventarios.

- Sensibilizacién y capacitaciones de uso de sistema de informacion ORFEO, con relacidon a
radicacion de salida, masivas y tipificacion.

Tabla 8: Aspectos y Criterios proceso gestion y tramite documental

TIPO DE
REQUISITO
ASPECTO / 2 °
ACTIVIDADES A DESARROLLAR k- T 2
CRITERIO fls| 5|8
E| %] 2| g
E 2 7
< =
Registro de Sensibilizar acerca del diligenciamiento y registro de planillas y formatos X X
documentos utilizados para la gestion, distribucién y tramite de comunicaciones.
Mantener actualizados los procedimientos, guias e instructivos
Distribucion aplicables a la gestién y trdmite de documentos de acuerdo a los| X | X | X< X
cambios internos efectuados.
Implementar Tablas de Control de Acceso que permitan el acceso a los X > X

documentos y se permita su control.

Realizar seguimiento y control de la normatividad vigente respecto al
cumplimiento de los tiempos de respuestas de las solicitudes de los | X b
Acceso y Consulta | grupos de valor.

Fortalecer la difusion de los canales de atencién, acceso y consulta de
informacién

Realizar seguimiento de plataformas, péaginas web y medios
tecnoldgicos que suministren informacion.

Fortalecer los moédulos del sistema de informacién para el control y
seguimiento de los servicios de gestién documental

Control y Asegurar la atencion a los requerimientos de comunicaciones oficiales,
por medio de la implementacién de Sistemas de Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo que permitan el seguimiento de la trazabilidad | X X
del documento a través de metadatos, con el fin de asegurar la atencién
a los requerimientos de comunicaciones oficiales,

Seguimiento

2.4. Organizacion Documental

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente®. EIl DANE ha
establecido instrumentos que faciliten el adecuado funcionamiento de actividades de organizacion
desde la creacion y durante su vigencia dentro de los archivos de gestion.

6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN; Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Procesos de Gestién Documental.
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- Se convalidaron las Tablas de Retencién Documental por el AGN y se realizé su divulgacion y

capacitacion.

- Seinicié el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de conformidad con

los cambios estructurales efectuados durante la vigencia 2017 — 2020.

- Se realizaron capitaciones con relacion a la aplicacion de TRD para archivos en soporte fisico;

con el objetivo de iniciar su clasificacidn, ordenacién, y descripcién de acuerdo con las series y

subseries establecidas en las TRD.

- Elaboracion de guias e instructivos con los lineamientos de aplicacion de tablas de retencion

documental (clasificacion, ordenacion, y descripcion), eliminaciéon y transferencias documentales.

Tabla 9: Aspectos y Criterios organizacién documental

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

Administrativo

Legal
Funcional

Tecnolégico

Clasificacion

Identificar y asignar los tipos documentales al respectivo expediente
acorde con las TRD y CCD, manteniendo el vinculo y proceso que dio
origen al expediente.

>

Actualizar tablas de retencién documental cada vez que se realicen
cambios en la estructura.

Establecer listados de metadatos para clasificar informacién
electrénica.

Ordenacion

Realizar control y seguimiento a la conformaciéon de expedientes
documentales, conservando su principio de orden original; aplicado
para documentos en soporte fisico y electrénico.

Realizar actividades de sensibilizacion en el proceso de foliacion y los
tipos de ordenacién, segln su criterio y respetando el orden en que se
produjeron (Cronoldgica, alfabética y alfanumérica).

Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos
en los procedimientos, guias e instructivos.

Descripcion

Establecer lineamientos de descripcién documental en relacién con los
metadatos como soporte para la integracion de expediente
electrénicos dentro del sistema de gestién documental electrénico.

Realizar capacitaciones en cuanto al proceso de descripcién u
diligenciamiento de Inventarios en archivos de gestién y central.

Realizar actualizacion y publicacion en plataformas de acceso de los
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Formatos Unico de Inventario Documental (FUID).
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2.5. Transferencias 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 migracién, refreshing,

emulacion o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos’. EI DANE ha establecido pardmetros internos definiendo en ellos los

lineamientos para realizar las transferencias documentales y plan de transferencias anuales.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzado en las siguientes actividades:

- Elaboracion de guias e instructivos con los lineamientos de aplicacion de tablas de retencion

documental, eliminacion y transferencias documentales.

- Se incluyé dentro del plan de capacitacion anual, las capacitaciones acerca del proceso y

lineamientos particulares para realizar la transferencia documental.

- Se actualiza plan de transferencias documentales anualmente, con base a este se realizan
basadas en las TRD.

Tabla 10: Aspectos y Criterios proceso transferencias documentales

TIPO DE
REQUISITO
2 _| g
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR :2: = g f;"a
E| 88|
N
<
Implementacion de directrices de transferencias documentales de
expedientes hibridos, de acuerdo con los lineamientos del AGN, X <
proporcionando la integridad, seguridad, preservaciéon a largo plazo y
B consulta.
Preparacwn-de Establecer lineamientos para el proceso de transferencias para el sistema
Transferencias -, L. X b
de gestion de documentos electrénicos SGDEA.
Definir capacitaciones para aplicacion de actividades de preparacién de la
informacién para proceso de transferencia en las diferentes fases de | X b
archivo.
Socializar lineamientos de revisidn y entrega de transferencias de acuerdo
a los procedimientos internos. (procesos de clasificacién, ordenacion y| X
Validacion de descripcion documental "Diligenciamiento de FUID")
Transferencias Elaborar directrices para la transferencia de documentos diferentes al
soporte papel (microfilm, diskettes, casetes, soportes sonoros, videos, | X X
audios)
Migracion, refreshing, | Formular fases y periodos para aplicacién de técnicas de migracién y/o
emulacién o refreshing que proporcione constante actualizacion de la informacién | X X
conversion electrénica y digital.
7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN; Decreto 2609 de 2012. Articulo 9. Procesos de Gestién Documental.
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Elaborar los lineamientos para Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos -SGDEA, de acuerdo con los lineamientos del X
AGN, donde se incluyan en la transferencia documental los metadatos que
faciliten la recuperacion.

Metadatos

2.6. Disposicion Documental

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o
las tablas de valoracién documental®. EI DANE estableci6 lineamientos para la disposicién final
(Eliminacién) de documentos en soporte fisico, incluyendo el proceso para la eliminacién de
documentos de archivo y apoyo, y la validacion y verificacion de la eliminacién mediante convenio de
recoleccion en el aprovechamiento de residuos.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzado en las siguientes actividades:

- Elaboracion de guias e instructivos con los lineamientos de aplicacion de tablas de retencion
documental, eliminacion (Documentos de Archivo y de apoyo) y transferencias documentales.

- Capacitacion y asesorias constantes a las dependencias en los procesos para la eliminacion.

- Dentro de los instructivos y guias elaboradas se establecen los métodos de seleccion para las
series a las que aplique de acuerdo con las TRD.

Tabla 11: Aspectos y Criterios proceso disposicién documental

TIPO DE
REQUISITO
(<]
= — | 8
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR © = g g'a
k7 ol 2|2
£ 3| 2|8
£17]2) 8
<
Actualizar procedimientos, guias e instructivos para la eliminacién de x | x X
documentos en soporte analogo y electrénico.
Directrices generales
Realizar seguimiento y verificacion a la aplicacion de tablas de retencion x| x| x| x
documental y tablas de valoracién documental.
Conservacién total Determinar metodologias para la aplicacién de estandares, técnicas y % | x
seleccién ) criterios de conservacion total, seleccion y digitalizacion.
mlcr.of.llm.acu?r’\ y/o Sensibilizacion de las actividades de disposicién final y en sus diferentes X X
digitalizacién modalidades.
Implementacion del proceso de eliminacién de documentos fisicos y
Eliminacion electrénicos de modo que garantice la eliminacion segura de toda la X | X | X | X
informacidn, su soporte y metadatos.
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Asegurar los procesos de eliminacion mediante actividades de seguimiento
y control a todas las dependencias de la entidad.

Actualizar el sitio web con las actas e inventarios documentales que
soporten el proceso de eliminacién.

2.7. Preservacion Documental a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento®. El
DANE cuenta con un manual de sistema integrado de conservacion actualizado en el 2018 aplicado
hasta la vigencia 2020, en el cual se documentaron las pautas para la conservacién documental, sin
embargo, a la fecha no se evidencia aplicacion de criterios de preservacién a largo plazo, especialmente
para la informacion de disposicién final conservacion total y soportes diferentes a papel, por otro lado,
dentro de las actividades planteadas en el Plan Institucional de Archivos y demas instrumentos
archivisticos, se incluyeron actividades que buscan preservar la informacion en soporte fisico y
electronico.

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzado en las siguientes actividades:

- Se conforma el comité de seguridad de informacién, mediante la Resolucion 0667 de 2020, el
cual coordinara y desarrollara iniciativas en relacion con la seguridad de la informacién y la
formulacién de politicas de seguridad de la informacion para el DANE.

- Actualizacion de politica de seguridad de informacion; estableciendo en esta la adquisicion,
desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion, basados en la preservacion y disposicion
de la informacion.

- Identificacion de documentos electrénicos en su soporte y formato, por medio de la
actualizacion e identificacion de series, subseries y tipos documentales de las Tablas de
Retencion Documental.

Tabla 12: Aspectos y Criterios proceso preservaciéon documental a largo plazo.

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Administrativo
Legal
Funcional
Tecnologico

Sistema integrado de | Implementar pardmetros aplicables en plan de conservacion documental sin
conservacion importar soporte y definir estrategias de medidas preventivas y correctivas.

>
>
>
>
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Actualizar el manual del sistema integrado de conservacién en sus dos
componentes (Plan de preservacion Digital a largo plazo de documentos| X | X | X | X
electrénicos y plan de conservacién documental)

Implementar plan de trabajo para la implementacién y seguimiento al
sistema integrado de conservacion desde la creacion de documentos para| X | X | X | X
prevenir riesgos o perdida de informacion.

Implementar dentro de los planes de capacitacion aspectos de conservacion
(almacenamiento e instalaciones fisicas, acciones ambientales, desinfeccién,

desratizacién, prevencién y atencién de desastres que afectan directamente
la documentacion.
Incluir dentro de la politica de seguridad de informacién los pardametros de
conservacion, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad X X
Seguridad de la (visualizacién) y conservacién de la informacion fisica y electrénica.
Informacién Gestionar la seguridad de informacion. dentro del sistema de informacion de
gestion documental y aplicativos relacionados con la conservacion,| X | X X
disposicion y preservacién de la documentacion producida por la entidad.
Establecer requisitos para la preservacion de documentos electrénicos % | x X
Requisitos para la durante su planeacién y tramite.
reservacion . s . .
prese ac ony Identificar los documentos eléctricos producidos, su soporte, medio de
conservacion de los . . . s X X
generacion y sistema de disposicion y acceso.
documentos
electrénicos de archivo | [dentificar los requisitos de autenticidad, integridad y fiabilidad de los x | x X

documentos electrénicos producidos y gestionados en la entidad

Definir requisitos para el sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo SGDEA que garanticen la normalizacién, gestion, salvaguarda, | X X

integridad y preservaciéon de los documentos electrénicos.
Requisitos para las

tecm'c?s del Implementar el sistema de gestion de documentos electréonicos de archivo
preservailon alarge | sGpEA durante las fases de archivo y de conformidad con las tablas de | X X | X
plazo

Retencion Documental.

Elaborar e implementar lineamientos de conversion, refreshing y migracion
de informacién electrdnica que permitan prevenir la pérdida de informacion.

2.8. Valoracion Documental

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva)'. EI DANE dentro de las actividades de actualizacidon de instrumentos archivisticos ha aplicado
los requerimientos de valoracion, conforme a su produccidn, disposicién y valores primarios
(administrativos, legal, fiscal, contable y técnico) y valores secundarios (Historico, investigativo, cientifico,
cultural y estético).

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, ha avanzado en las siguientes actividades:
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- Actualizacién de valoracion documental aplicadas a las series y subseries documentales de las

Tablas de Retencion Documental.
- Identificacion de valoracion documental por medio de la revisién y analisis de funciones para

cada dependencia.

- Actualizacion del procedimiento de actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

Tabla 13: Aspectos y Criterios proceso valoraciéon documental.

TIPO DE
REQUISITO
3 _|e
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR § = g :gs
E| &8¢
I
<
Elaboracién e implementacién de las Tablas de Valoraciéon Documental
(TVD) para definir tiempos de acuerdo con la valoracién primaria y| X | X | X | X
. . secundaria del fondo acumulado.
Directrices generales
Actualizacion e implementacion de Tablas de Retencién Documental de
. L. . . X | X | X | X
acuerdo con los cambios de la estructura organico funcional de la entidad.
Identificar los valores documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de
consulta, la produccién documental, los documentos que soportan el X X
desarrollo administrativo, econémico, cultural y social de la organizacion.
(Documentos Fisicos y Digitales).
Asegurarse de que dentro del sistema gestién de documentos electrénicos
de archivo SGDEA sean identificados, atendidos y permitan ejecutar los| X | X | X
tiempos y disposicién de las TRD y TVD.
Establecer criterios de valoracién por medio de fichas de valoracion aplicable | x | x| x
a la informacién de caracter misional.

3. FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica establecié dentro del Plan Institucional de
Archivos — PINAR en el mapa de ruta y matriz Formulacién de Planes, Proyectos y programas— Actividades,
de acuerdo a esto se establecieron las etapas de implementacion del PGD y de conformidad con el plan

estratégico institucional y planes de accion de la entidad.
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Grdfico 1. Etapas de Implementaciéon PGD
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3.1. Planeacion, ejecucion y puesta en marcha

Para llevar a cabo la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD durante su planeacion,
ejecucion y puesta en marcha, se establecen actividades a desarrollar a corto, mediano y largo plazo,
con el fin de fortalecer la gestion documental de la entidad. Las actividades a realizar se evidencian en
el cronograma de ejecucién y puesta en marcha de acuerdo con la actualizacion del PGD en su version
4, ver anexo 3 (Cronograma ejecucion y puesta en marcha PGD).

3.2. Fase de Seguimiento y Mejora

El seguimiento en la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD se realizara de forma
alineada con la oficina de control interno, quien realizara evaluaciones, monitoreos y controles bajo sus
funciones para el adecuado funcionamiento de las actividades del Programa de Gestion Documental;
las cuales seran soportadas bajo las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Por otro lado, las actividades definidas dentro del PGD y las metas propuestas dentro del Plan
Institucional de Archivos — PINAR estaran incluidas dentro del Plan de Accidn anual, y la oficina asesora
de planeacion sera la encargada de su seguimiento basados en:

- Metas Propuestas
- Disefio de Indicadores
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- Medicién y Control
- Modificacién de metas

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Dentro de la planeacién e implementacion del programa de gestién documental, esta la identificacion
de programas especificos que fortalecen la gestion documental en los aspectos administrativos,
técnicos, tratamiento, preservacion, conservacion y aseguramiento de la informacion, aplicados a la
informacion producida tanto en soporte fisico, digital y electrénico, de acuerdo con lo anterior, el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE relaciona a continuacién los programas
especificos aplicables. La metodologia de planeacién y gestion para el desarrollo de estos sera orientada
por la oficina asesora de planeacién y demas oficinas relacionadas para cada programa.

En la matriz alineada de actividades de PGD (Ver Anexo 2: Matriz alineada de actividades de PGD) se
identifican la relacion de las acciones establecidas en el Plan Institucional de Archivo — PINAR,
Diagnostico integral de archivos y los programas especificos establecidos a continuacion:

4.1. Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos - PNFFE

4.1.1. Proposito

El programa de normalizacion de formatos y formularios electronicos esta orientado a normalizar la
creacion de documentos, teniendo en cuenta su estructura y administracion.

En la creacién de documentos se deben tener en cuenta aspectos de descripcion, contenido, control de
acceso, trazabilidad, conservacién, firma y digitalizacion (expediente hibrido); estos deben estar
relacionados e identificados conforme a los procesos y procedimientos, la normalizacion debe
establecerse de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion con relacion a las
caracteristicas establecidas para los documentos electrénicos de archivo.

4.1.2. Objetivos

- Identificar los formatos y formas producidos como resultado de la ejecucion de los procesos de
la entidad, tomando como base los que se encuentran documentados desde la gestion de
calidad de la entidad, las series, subseries y tipos documentales registrados en las Tablas de
Retencion Documental.

- Controlar y estandarizar la produccion documental en soporte electronico.
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4.1.3. Justificacion

Este programa es de gran importancia para planeacion, gestion, implementacion, actualizacion y uso de
tecnologias de informacién para el Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivos —
SGDEA.

4.1.4. Alcance

El programa es aplicado a todas las formas y formularios electrénicos creados en relacion con el
desarrollo de una funcion, los cuales hacen parte de la Tablas de Retencion Documental, el sistema de
gestion de la entidad y demas sistemas de informacién con los que cuenta la entidad para el desarrollo
de sus actividades.

4.1.5. Beneficios

- Estandarizar la produccion y uso de formas y formularios electrénicos.

- Estructurar la presentacion y organizacion de la informacion producida en soporte electronico;
apoyando la generacién de la cultura para la gestion de la informacion.

- Facilitar la creacion documental, asegurando su contenido con el fin de contar con la informacion
requerida para el desarrollo de los procesos.

- Optimizar los procesos de creacion y consulta de la informacion contenida en los documentos
creados a partir de formas y formularios.

4.1.6. Recursos

- Econdmicos
- Tecnologicos

- Humanos

4.1.7. Responsables

Oficina asesora de planeacidn, secretaria general, grupo de gestién documental, oficina asesora de —
sistemas.

4.1.8. Actividades a Realizar

- Identificar y establecer flujos de informacién de los documentos creados a partir de las
herramientas tecnoldgicas, por medio de las cuales se generan y nacen los documentos,
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identificando el tipo de soporte, acceso, frecuencia de consulta, medio de conservacion (Backup,
Data Center).

- Hacer seguimiento a la planeacion e implementacion del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivos — SGDEA.

- Normalizacién de términos para documentos electrénicos con relacion al Banco Terminoldgico

- BT.

4.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales - PDVE
4.2.1. Proposito

El programa de documentos vitales o esenciales esta orientado a implementar lineamientos y directrices
para proteger y conservar los documentos de caracter vital y esencial para la entidad; con el fin de
mitigar riesgos de pérdida o deterioro fisico o biologico; por causa de una emergencia o desastre;
garantizando su preservacion, integridad y disponibilidad.

4.2.2. Objetivos

- Identificar los documentos de caracter vital o esencial y su soporte, de conformidad con la
produccion documental de cada dependencia.

- Identificar posibles riesgos desde la produccion hasta la disposicion final e identificar acciones
para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales o esenciales.

- Desarrollar e implementar lineamientos para la conservaciéon de documentos en soporte fisico y
electronico; basado en la gestion de los sistemas de informacién.

4.2.3. Justificacion

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica en ejercicio de sus funciones debe garantizar el
acceso y disposicion de la informacion, evitando su perdida, integridad, adulterio o falsificacion.

Frente a la ocurrencia de siniestro se hace necesario proteger y salvaguardar estos documentos como
parte indispensable para la gestion de la entidad; por lo anterior es necesario establecer actividades que
permitan identificar y establecer metodologias de conservacion.
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4.2.4. Alcance

Mantener la seguridad de la informacion identificada como vital o esencial para la gestion y
toma de decisiones de la entidad producida en soporte fisico y electronico.

4.2.5. Beneficios

- Identificacion de documentos vitales o esenciales para la gestion de la entidad y acceso a
ciudadanos externos.

- Minimizacion de costos en actividades de recuperacion de informacion.

4.2.6. Recursos

- Econdmicos
- Tecnologicos

- Humanos

4.2.7. Responsables

Secretaria general, grupo de Gestion Documental, Oficina asesora de planeacién, oficina de sistemas.

4.2.8. Actividades a Realizar

- Elaborar matriz de documentos vitales o esenciales de acuerdo con las series y subseries
planteadas en Tablas de Retencién Documental y Cuadros de Clasificacion Documental.

- Identificacion de documentos vitales o esenciales producidos, gestionados en archivos de
gestion y transferidos al archivo central del DANE.

- Desarrollar y aplicar metodologias de almacenamiento y tecnologias de informacion.

- Realizar diagnostico de riesgos y amenazas de la informacion vital o esencial en sus diferentes
soportes.

4.3. Programa de gestion de documentos electrénicos - PGDE
4.3.1. Proposito

El programa de gestiéon de documentos electrénicos esta orientado identificar, clasificar, racionalizar,
simplificar y automatizar los tramites internos y externos de la entidad; asegurando que los documentos
electronicos producidos cuenten con los principios de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad y
fortaleciendo los requerimientos funcionales para la preservacion a largo plazo, en disefio, creacion,
mantenimiento, difusion y administracion.
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4.3.2. Objetivos

- Establecer los requerimientos técnicos y funcionales para el disefio, creacion, mantenimiento,
difusion y administracion de los documentos electrénicos.

- Establecer lineamientos de clasificacién, organizacién y descripcién de documentos electrénicos.

- Diagnosticar y documentar la situaciéon actual de los documentos electronicos producidos y
gestionados por las dependencias del DANE.

- Implementar sistemas de informacion para la planeacién y disposicion de la informacién

electrénica desde su creacion hasta su disposicion final.

4.3.3. Justificacion

De conformidad con las estrategias de gobierno en linea y los requerimientos técnicos de Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo del Archivo General de la Nacidn; se debe implementar
programa para gestion de documentos electrénicos, aplicando los estandares archivisticos vy
tecnologicos, teniendo en cuenta que la produccién documental del DANE es en su mayoria en soporte
electronico.

4.3.4. Alcance

El programa de gestion de documentos electronicos involucra a todas las dependencias del
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica que generan, reciben y administren informacién
en soporte electrdnico.

4.3.5. Beneficios

- Aplicacion de nuevas tecnologias y aplicacion de mejores practicas en la gestion de informacién
electrénica.

- Reduccién en costos de papeleria, toner y mantenimiento de equipos (impresoras).
- Aseguramiento de documentos electrénicos por medio de parametros de autenticacion.
- Aplicacion de plan de transferencias documentales para documentos electronicos; de acuerdo

con parametros definidos a partir de los metadatos asociados a cada documento.

4.3.6. Recursos

- Econdémicos
- Tecnologicos
- Humanos
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- Fisicos
4.3.7. Responsables

Secretaria general, grupo de gestion documenta, oficina de sistemas, oficina asesora de planeacion y
dependencias productoras.

4.3.8. Actividades a Realizar

- Realizar diagnéstico de situacion actual de documentos electronicos, uso y disposiciéon de
sistemas de informacion establecidos para la gestion documental de la entidad.

- Identificar y realizar matriz de documentos electrénicos producidos conforme a los establecidos
en las Tablas de Retencion Documental.

- Analizary definir el uso de firmas electrdnicas y digitales, teniendo en cuenta el valor probatorio
de la informacion producida.

- Elaborar e implementar modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
- Fortalecer e implementar proyectos de gestion y aplicacion de herramientas para la gestion de

informacion en soporte electronico.

4.4. Programa de Archivos Descentralizados - PAD
4.4.1. Proposito

El programa de Archivos Descentralizados esta orientado a la administracién de los depdsitos de
archivos, en las diferentes fases de archivo (Gestion y Central) tanto de Dane Central como de Subsedes
a nivel nacional, y aquellos que han sido dejados bajos la responsabilidad y custodia de un tercero; en
este programa se busca establecer la gestion en cuanto a la administracion, distribucion, adquisicion y
uso de depositos, equipos, mobiliarios, entre otros, que soporten la conservacion de la informacion
producida acorde con los lineamientos y normatividad archivistica vigente.

4.4.2. Objetivos

- Establecer lineamientos para la preservacion y conservacion de la informacion en los depdsitos
destinados para archivo.

- Identificar las necesidades y gestionar la distribucion de recursos destinados a la adquisicion de
depositos, mobiliarios y equipos.

- Fortalecer las condiciones de los espacios destinados al almacenamiento de documentos en
subsedes y Dane Central.
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4.4.3. Justificacion

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, cuenta con un archivo central en la
sede de la direccion territorial Bogota; en el cual se almacena informacién de caracter histérico que
nunca ha sido transferida al Archivo General de la Nacién y la informacion alli almacenada en su 70%
hace parte del fondo acumulado sin intervenir, y dos depésitos en primera y segunda planta de las
instalaciones de DANE Central. Adicional las Territoriales a nivel nacional cuentan cada una con archivo
central, estos espacios en algunas de ellas son compartidos y cuentan con poco espacio de distribucion,
dentro de los archivos centrales de cada territorial se almacena informacién del fondo acumulado que
no se ha logado intervenir.

4.4.4. Alcance

El programa de archivos descentralizados es aplicado a todos los espacios destinados para el
almacenamiento de informacion en soporte fisico tanto para archivos de gestion y central de Dane
Central, Territoriales y bodegas de servicios de almacenamiento administradas por terceros.

4.4.5. Beneficios

- Garantizar la conservacion, preservacion y disposicion a largo plazo de la informacion
almacenada en los depésitos de archivo.

- Normalizar las condiciones de administracién y ubicacion de la informacion de archivos de

gestion y central.

4.4.6. Recursos

- Humanos
- Tecnologicos
- Econdémicos

- Fisicos
4.4.7. Responsables

Secretaria general, grupo de gestion documental, area de gestion administrativa, oficina de sistemas y
oficina asesora de planeacion.

4.4.8. Actividades a Realizar

- Estudiar y priorizar las necesidades de infraestructura identificadas en el diagnodstico integral de
archivos.
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- Identificar las necesidades de espacio de almacenamiento de archivos centrales para la posible
contratacién de servicios de custodia.

- Identificar dentro del plan de adquisiciones los servicios de custodia para el almacenamiento de
informacion producto de la recolecciéon de datos de las diferentes operaciones estadisticas y
censos de la entidad.

4.5. Programa de Reprografia - PR
4.5.1. Proposito

El programa de reprografia esta orientado a la gestion de las aplicaciones de disposicién en medio
técnico que proporcionen preservacién, conservacion y disposicion de la informacién; minimizando
deterioro y perdida de la documentacion; también en la formulacion de estrategias en la captura y
presentacion de formatos digitales.

4.5.2. Objetivos

- Facilitar la disposicion y consulta de la informacién independientemente del formato en el que
se haya originado su tramite.

- Identificar los documentos que, por su uso, importancia y caracteristicas esenciales, sea necesario
su disposicion y tratamiento especial de aplicacion de reprografia.

- Establecer procedimientos de reprografia para la informacion establecida en las Tablas de
Retencién Documental o Tablas de Valoraciéon Documental de conformidad con los lineamientos
del Archivo General de la Nacién.

4.5.3. Justificacion

Conforme a la Directiva Presidencial 002 de 2012, en la cual dispone que se deben asignar los recursos
para el manejo y administracion de los documentos digitales y dar cumplimiento a la disposicion
aplicada para las Tablas de Retencién Documental. El Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica, no ha establecido los recursos tecnoloégicos, humanos y econdmicos necesarios para
establecer actividades de reprografia para documentos de disposicion final seleccién y conservacion
total en ambos soportes de las TRD.

4.5.4. Alcance

Aplicable para los documentos generados en soporte fisico, electrénico y digital de las dependencias
de Dane Central y Territoriales a nivel nacional.
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Beneficios

Aplicar tecnologias para procesos de digitalizacién y disposicion de la informacién de forma agil
y eficiente.

Establecer estrategias de aplicacién de la politica de cero papel.

Aplicar técnicas de disposicion de informacidn por otro medio técnico que proteja la informacion
historica y de caracter misional de la entidad a largo plazo, preservando sus valores secundarios
como aporte a la historia, cultura y la investigacion.

Incorporar los documentos en soporte electronico y digital de acuerdo con los parametros
definidos para el acceso a la informacion en el sistema de gestion de documentos electronicos
de archivo.

Recursos

Humanos
Tecnologicos

Econdmicos

Responsables

Secretaria general, grupo de gestion documental, oficina de sistemas y dependencias productoras.

4.5.8.

Actividades a Realizar

Incluir en el diagnodstico del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo — SGDEA,;
las necesidades y requerimientos actuales de reprografia dentro de la entidad.

Determinar estudios de mercado para la contratacion de proyectos de reprografia;
especialmente aplicables a la digitalizacién de documentos.

Aplicar la disposicion final de otro medio técnico paras las series y subseries establecidas en las
Tablas de Retencion Documental.

4.6. Programa Institucional de Capacitacion - PIC

4.6.1.

Propdsito

El programa Institucional de Capacitacion tiene como fin generar en los servidores publicos y

contratistas la conceptualizacion acerca del funcionamiento de la gestion documental interna, con
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relacion a la produccion documental y las funciones de cada dependencia, asi como, sensibilizarlos

frente al que hacer archivistico y su responsabilidad como servidores publicos.

4.6.2.

4.6.3.

Objetivos
Capacitar a los funcionarios publicos y contratistas acerca de los conceptos generales y
aplicacion de la Ley general de archivos.

Aplicar conceptos técnicos al que hacer operativo de clasificacion, organizacion y descripcion de
la informacion, respetando los principios de procedencia y orden original.

Sensibilizar a los servidores publicos acerca de la importancia y apropiacion del proceso de
gestion documental desde los archivos de gestién, contribuyendo a la conservacion,
preservacion y disposicion a largo plazo.

Justificacion

Generar dentro del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica la cultura archivistica, para

apropiacién y aplicacién adecuada de los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion

y lineamientos internos, fortaleciendo competencias y habilidades de gestion de informacion.

4.6.4.

Alcance

Aplicable a los funcionarios del Grupo de Trabajo de Gestion Documental y funcionarios de las

dependencias de Dane Central y Territoriales que realizan actividades relacionadas con el que hacer

archivistico.

4.6.5.

4.6.6.

Beneficios

Aplicabilidad de conceptos y técnicas operativas con relacion a la produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias, conservacion y disposicion de la informacion.

Fortalecer las habilidades del equipo humano del grupo interno de trabajo de gestion
documental.

Fomentar la participacion de los servidores de la entidad en las actividades de implementacion
de instrumentos archivisticos (Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracidon
Documental, Programa de Gestién Documenta, Plan Institucional de Archivo).

Recursos

Humanos
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4.6.7. Responsables

Secretaria general, grupo de gestion documental y grupo de desarrollo de personal.

4.6.8. Actividades a Realizar

- Incluir en el programa de induccién y reinduccion tematicas como: valor patrimonial de los
documentos fisicos y electronicos, explicacion de politicas, procedimientos y procesos de gestion
documental.

- En el programa de capacitaciones incluir la responsabilidad y apoyo en la implementacion de
instrumentos y normatividad archivistica aplicable.

- Gestionar capacitaciones y cursos impartidos por el Archivo General de la Nacién o instituciones
educativas que fortalezcan los conocimientos de las actividades archivisticas.

- Disefar estrategias y tematicas anualmente desde el Grupo interno de trabajo de gestion

documental para la incorporacién dentro del plan institucional de capacitacion.

4.7. Programa de Auditoria y Control - PAC
4.7.1. Proposito

El programa de auditoria y control y con relacién a las actividades de seguimiento y control del Programa
de Gestion Documental, el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica a través de la oficina
de control interno dentro del programa de auditorias internas anuales, incluira la las actividades de
seguimiento de las metas, programas y actividades propuestas en el PGD como apoyo a la aplicacion
de estandares, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacion y ejecuciéon del procesos de gestion
documental.

4.7.2. Objetivos

- Identificar y hacer seguimiento a los aspectos de mejora planteados en los planes de
mejoramiento.

- Hacer seguimiento y control de las actividades planteadas en el Programa de Gestion
Documental y Plan Institucional de Archivos.

- Desarrollar acciones de mejora para asegurar la calidad de los procesos archivisticos de la
entidad.
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4.7.3. Justificacion

El programa de auditoria y control permitira hacer seguimiento y control conforme a las fases de
implementacién del Programa de Gestion Documental, y soportard la planeacién, desarrollo del
programa de gestion documental; y en funcion de la oficina de control interno velar por el cumplimiento
de las politicas, procedimientos, programas y metas establecidas por la entidad de conformidad con la
Ley 87 de 1993.

4.7.4. Alcance

Programa que involucra todos los procesos y actividades ejecutadas por el grupo interno de trabajo de
gestion documental, servidores publicos y contratistas de las dependencias de DANE Central y
Territoriales.

4.7.5. Beneficios

- Generar en los servidores, la cultura de control y seguimiento de los procesos relacionados con
su funcion.

- Evaluar y documentar el proceso de gestién documental, generando alternativas de cambio y
mejora de los procesos, fomentando la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.

- Formalizar el desarrollo y aplicacion de herramientas tecnoldgicas que fortalezcan las
condiciones técnicas de conformidad con las normas y lineamientos dados por el Archivo
General de la Nacion.

- Identificacion de necesidad y actualizacién de Instrumentos archivisticos

4.7.6. Recursos

- Humanos

- Tecnologicos

4.7.7. Responsables

Secretaria general, grupo de gestion documental, oficina de control interno y oficina asesora de
planeacion.

4.7.8. Actividades a Realizar

- Identificar, evaluar y medir los riesgos inherentes al proceso de Gestion Documental.
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- Desarrollar planes de mejoramiento a partir de los resultados de las auditorias de gestion

documental y realizar seguimiento de las actividades de mejora de acuerdo con los hallazgos

identificados.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

ENTIDAD

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica para la planeacién, gestion, implementacion,

seguimiento y control de las actividades y procesos de la gestion documental se encuentra articulado

con Plan Estratégico Institucional, Plan Accion Institucional, Plan Anticorrupcion y de Atencion al

Ciudadano, Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - PETI, Proyectos

de Inversion, Sistema integrado de gestion institucional, Plan Estratégico de Comunicaciones, Plan

Institucional de Archivos —Pinar, Plan Institucional de Capacitacién, Plan Anual de Adquisiciones, Sistema

de Gestion Ambiental.

De acuerdo a lo anterior, el programa de gestion documental desarrollara los programas y proyectos

articulando con los planes y sistemas relacionados a continuacién:

Tabla 14: Armonizacion de Planes y Sistemas de Gestion de la entidad

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

ARMONIZACION

Plan Estratégico Institucional

Fomentar el uso de la informacion estadistica en la
gestiéon y toma de decisiones.
Aumentar el conocimiento de los servidores respecto a
la misionalidad de la entidad.

Plan Accién Institucional

Elaboracion, actualizacion 'y  presentacion de
instrumentos archivisticos.

Contribuir al adecuado manejo de la documentacion
institucional que general el DANE, en cada etapa del
ciclo vital, en términos de relevancia, pertinencia y
conservacion, lo cual permite fortalecer la memoria
institucional de la entidad.

Plan Anticorrupciéon y de Atencion al
Ciudadano

Racionalizacion de tramites.
Fortalecimientos de Canales de atencion al ciudadano y
sistemas de informacion.
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Divulgacién y acceso a informacion publica, con
relacion a la gestion y cumplimiento de actividades.

Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones - PETI

Inclusién de metadatos que faciliten la recuperacion de
informacion, parametros de conservacion, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad
(visualizacién) y conservacion de la informacién fisica y
electronica.

Proyectos de Inversion

Fortalecimientos de  herramientas  tecnoldgicas,
aplicables a la gestién y desarrollo del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA.

Sistema integrado de gestién institucional

Creacién, modificacion y actualizacién de procesos,
manuales y guias.

Acciones correctivas, preventivas y de mejora.
Administracion del Riesgo

Evaluacion, seguimiento, indicadores y la medicion.

Plan Estratégico de Comunicaciones

Publicacion de productos y servicios que implementen
investigacion y desarrollo de la gestion administrativa
de la entidad.

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Elaboracion y  actualizacion de  instrumentos
archivisticos.

Planeacion, ejecucion, seguimiento y aplicacion de
herramientas tecnolégicas, que fortalezcan la gestion
de informacion en diferentes soportes.

Control, uso y disposicion de la informacion.

Plan Institucional de Capacitacion

Fortalecimiento de las habilidades y competencias de
los servidores publicos y contratistas, dentro de las
tematicas propuestas en el programa de induccién,
reinduccion y capacitacion anual.

Sistema de Gestion Ambiental

Estrategias de disminucién de uso de papel vy
cumplimiento de politica de cero papeles.

Planes de manejo y disposicion de residuos
aprovechables.

Lineamientos para la entrega y disposicion final
eliminacion.
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6. ANEXOS

Anexo 1: Diagnéstico Integral de Archivos

Anexo 2: Matriz alineada de actividades de PGD

Anexo 3: Cronograma ejecucion y puesta en marcha PGD
Anexo 4: Presupuesto Anual para la Implementacion PGD

Anexo 5: Mapa de Procesos

Necesidades y expectativas
de los grupos de interés

15 Procesos

B ¢ Procesos estratégicos
Direccionamiento estralégico
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Sinergia organizacional
Regulacion

B 1 Proceso misional
Produccion estadistica

B 9 Procesos de apoyo
Gestion del talento
humano

stion financiera
Gestion contractual

Gestion de bienes y
Sevitos

Gestion de informacion
y documental

Gestion tecnologica
Gestion de proveedores de datos

Gestion de capacidades
& Innovacen

Gestion junidica

1 Proceso de control y evaluacidn
Aprendzage mstitucional

Satisfaccion de los
grupos de interés
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