coDIGO: | GDC-PG-002
i PROGRAMA DE GESTION AN-
0( Centro Nacional DOCUMENTAL VERSION: 001
de Memoria Historica ]
PAGINA: 1 de 64
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA
] NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Angie Lorena Aragén Perilla Contratista 16/02/2021
REVISQ Juana Carolina Fuentes Mercado Profesional Especializado | 23/02/2021
APROBO | Comité Institucional de Gestion y Desempefio 01/03/2021

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

@ El futuro Gobierno

es de todos de Colombia




cODIGO: | GDC-PG-002
; PROGRAMA DE GESTION AN:
o( Centro Nacional DOCUMENTAL VERSION: 001
). de Memoria Historica ]
PAGINA: 2de 64
TABLA DE CONTENIDO

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD........coconmvevennnns 5
2. INTRODUCCION .......courerrirssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssassssassssssssssssssssssassssasssssssssansssanes 6
R X 0. o PP 7
4. OBJETIVO GENERAL ......c.ccocsuurmmmmmsmnmssrsssensmsisssmsnsssensssenssssnsssansssessessssssassssasssssssssssssssesssnssssnsssssenss 9
4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt 9
5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO........cootenersessssessssssssssssssesssssssssssssss s 10
5.1 UNIDADES DE INFORMACION.........cocouiueieiiiiiiiiieieieisissesetete st 10
6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD ..o ssssssssessns 13
8.1 NORMATIVOS ...ttt 13
6.7.1 NOIMALIVOS EXIEINOS. ..ottt 13
6.1.2 NOMALVOS INEIMOS. ........vooveoiiiieei s 19
B.2 ECONOMICOS ..ottt 20
6.3 ADMINISTRATIVOS ...t 20
6.3.1 Equipo de trabajo Gestion DOCUMENTAL................ccceeeeeeeeerseee et 20
6.3.2 Metodologias para aseguramiento de la calidad y gestion de comunicaciones...................... 22
6.3.3 RieSQOS Y Plan de @CCION. ............covveoreeieriiriisiesiisi e 22
6.4 TECNOLOGICOS ..ot 22
6.5 GESTION DEL CAMBIO ...t s 25
6.6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL........c.ovvoovverninneens 27
6.7 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL......cottirieiririsicieieisisisiee s 29

6.8 POLITICA PUBLICA DE ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS, MEMORIA HISTORICA Y
CONFLICTO ARMADO Y PROTOCOLO DE GESTION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS
REFERIDOS A LAS GRAVES Y MANISFIESTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS, E
INFRACCIONES AL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO, OCURRIDAS CON OCASION

DEL CONFLICTO ARMADO INTERNO..........ciiiiiiiieiiiieiricisees e 30
7. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL....crvvvumersmesssmmsssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 32
7.1 PLANEACION DOCUMENTAL ..ottt 32
71T OBJBUVO. ...ttt 32

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

: m{ i El futuro
&\.;I es de todos



cODIGO: | GDC-PG-002
y PROGRAMA DE GESTION AN-
o( ). Centro Nac_lon_al DOCUMENTAL VERSION: 001
de Memoria Historica ]
PAGINA: 3 de 64

WO B 1 (o7 T o= 32
7.1.3 Politicas de Planeacion de 108 DOCUMENIOS. ...........cccceeveeeeveeereieieeeieeeieeeieeeeeess e 33
7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL ... ee e eeee s e e aese e e sseseneeensaeens 35
T7.2.7 ODJBLIVO. ...ttt 35
T Y (o7 T ol S 35
7.2.3 Politicas de Produccion de 108 DOCUMENIOS. .............ceveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeienns 36
7.3 GESTIONY TRAMITE DOCUMENTAL ...t eeeee e e esseeseeeseses e sesesas e seee s esnes 38
T3 T OBJEIVO. ...ttt sttt e et e e e ae e 38
F A I 1 (o7 T ol 38
7.3.3 Politicas de Gestion y Tramite de [0S DOCUMENLOS. ..........covovvrvrvriresisisisisisisssssssse s 39
7.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL ...t ee e eeeeseeeeee e s e e sneseneeeneaeens 40
F B O o) - 1 o TS 40
F Y (o7 T Lo S 41
7.4.3 Politicas de Organizacion de 10S DOCUMENIOS. ...........ccevreerereriseeesisisieisieisiasissisis e 42
7.5 TRANSFERENCIADOCUMENTAL .....vitieiitseteeee ettt ss st en st aenens 43
T 5.1 OBJELIVO. ...ttt s ettt e et e e e e e 43
T Y (o7 T ol 44
7.5.3 Politicas de Transferencias de [0S DOCUMENIOS. ...........c.ceeveeereeeeeecieeeieeeieeeeeeeseeeaienns 44
7.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS oot eeee e e sese e e sneeeseeeeeanens 47
T.6.T OBJELIVO. ...ttt ettt bbb sttt a e esese e e sesnas 47
T Y (o7 T ol SO 48
7.6.3 Politicas de Disposicion de 10S DOCUMENIOS..............ccccevrvieeisisiseiisieeiesisiseieseieisesssanns 48
7.7 PRESERVACION ALARGO PLAZO ... ese e ese s s e es s s seee s anne 50
T A O -1 TP 50
T Y (o7 T ol 50
7.7.3 Politicas de Preservacion a Largo Plazo de [0S DocUmMENtos. .............c.ccovvvoivvsnnineinnnn, 51
7.8 VALORACION DOCUMENTAL ..ot seeseee e e ee e seeesseeess e s see e sseseseeeseaeens 52
T8 OBJELIVO. ...ttt ettt bbbt a et e et e e e e 52
F R Y (o7 T ol SO 52
7.8.3 Politicas de Valoracion DOCUMENIAL. ..............ccceeeeeeeeeeeeeieeceeeeeieieeeeee et 53
. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD .....c.ocereeeeereeeseeseeseesseesesssessessessssssesssessesssesssessesssessessnes 54
8.1 FASE DE ELABORACION .....cooiveiveeeeeeeeese e eeeee e eesee s eesee s ee s s ee s ssees s s sessees e eene 54
8.2 FACES DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA ......ovvoeeeeeee et eeeee e eeeesee s esseesee 54
8.3 FASE DE SEGUIMIENTO ...ttt sttt sttt 56
BAFASE DE MEJORA ... ..ottt ettt st st e st e sttt et e et esean s 56
8.5 MAPA DE RUTA IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL .....ccc.ovvveeaees 57

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

m{ i El futuro 3obierno
&\.;i es de todos de Colombia



cODIGO: | GDC-PG-002
; PROGRAMA DE GESTION IN:
o( Centro Nacional DOCUMENTAL VERSION: 001
). de Memoria Historica ]
PAGINA: 4 de 64

9. PROGRAMAS ESPECIFICOS eSS 59

9.1 PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO SGDEA ............ 59

9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES - SEGURIDAD DE LA

INFORMACION........cccvevnennee p SRS RS 59

9.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS —PGDE............oovvvvrinriinnanee 59

9.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA (INCLUYE SISTEMAS DE FOTOCOPIADO, IMPRESION

DIGITALIZACION Y MICROFILMACION) .....oviiueieieieisiesesceie et 60

9.5 PLAN INSTITUCIONAL DE pAPACITACION ............................ e .. 60

9.6 PROGRAMA DE AUDITORIAYY CONTROL CARACTERIZACION MONITOREO DE AUDITORIAY

CONTROL .ottt ettt bt b b ettt e s et et ese st ebese b et e b ese st ebens s ssebens 60
10. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)....uccrurermernnerssssasssssssssssasssssssssssssssssanes 61
11. ARMONIZACION CON LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD........oocrveereeereersserseraeeens 62
BIBLIOGRAFIA .......ooerevteeeessiese st s ssssessssasessssassssssssesssasssssssasssssssasessssasssssassessssasessssasnssssssnes 63
ANEXOS......oo ot a s e a e R e R e R e e Re R e R e R e e Re e e e e e an 64

LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Unidad de Informacidn — COrreSpoNdenCia..........cccovvvviririririnirissisisis e 10
Tabla 2. Unidad de informacién- Centro de Documentacion..........cccevcveeeeeecceiiceecceeeeee e 12
Tabla 3. EQUIPO & trabajO ......cveeeeeeeeee e 20
Tabla 4. Relacion d€ SISTEMAS .......c.cviveiiiiicececeeee ettt be st saene e 23
Tabla 5. MOAUIOS SAIA ...ttt sttt sttt se st etese e sesene s eeans 24
Tabla 6. Mapa de RUIA PGD ...t o7

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

m{ i El futuro 3obierno
&\.;i es de todos de Colombia



CODIGO: | GDC-PG-002

PROGRAMA DE GESTION VERSION: 001

o( Centro Nacional DOCUMENTAL
de Memoria Historica

PAGINA: 5 de 64

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La Ley general de Archivos — Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, éste ultimo consolidado en el
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V., establecié el deber de cumplimiento de las entidades del estado de
formular y publicar el Programa de Gestion Documental, en donde se estableceran las actividades de
gestion documental a corto, mediano y largo plazo alineadas con el plan estratégico y el plan de accion.

Asi mismo en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 - Ley de transparencia y el Derecho del acceso a
la informacién Publica Nacional, el Centro Nacional de Memoria Histérica — CNMH debe documentar y
publicar los lineamientos y procedimientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos.

En consecuencia, el CNMH, ha trabajado en aras de disefiar y formular los instrumentos archivisticos y
de informacién publica, dentro de los cuales se destaca la Politica de Gestion Documental, el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, Registro de Activos de Informacién , Inventarios documentales,
estos instrumentos se encuentran disponibles en la pagina web de la entidad, los cuales hacen parte de
las condiciones minimas para que la entidad madure el desarrollo y constitucion del proceso de Gestion
Documental Integral.

Por lo anterior y con la necesidad de establecer politicas y directrices de Gestién Documental en el
CNMH, que permita la definicion de estrategias, procedimientos y programas especificos, en un
documento que sirva como directriz general en la Entidad, tal como lo es el Programa de Gestion
Documental. Se utilizaron como referencia el Manual de Implementacién de un Programa de Gestién
Documental _ PGD". Para identificar y normalizar cada uno de los pasos del proceso descrito en el
Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado, y lo ampliado en el Decreto 1080 de 2015 Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

' Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual: implementacion de un Programa de Gestion Documental —
PGD. Bogota: EI AGN, 2014. 60 p.
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2. INTRODUCCION

La informacién generada como soporte de las funciones, se convierte en la memoria de una institucion,
esta informacion refleja a lo largo del tiempo el contexto organizacional, social, politico y nacional del
momento de su produccion, por esto es de vital importancia garantizar que su tratamiento sea el
adecuado y que existan las condiciones que respalden su manejo, desde la produccidén hasta la
disposicion final, lo cual se refleja en el Programa de Gestién Documental, ademas este documento
permite la inclusion de la modernizacion de los archivos, asi como los componentes de automatizacion y
migracion de informacién para su adecuada conservacidn y preservacion a largo plazo.

Se constituye como un documento guia para la adecuada gestion documental de la Entidad y su
relevancia es importante para el proceso, cabe enfatizar que la vision del Centro Nacional de Memoria
Historica se enfoca en ser una plataforma de promocion, dialogo y articulacion de las memorias plurales
del conflicto armado, siendo el Programa de Gestién Documental una herramienta fundamental para la
normalizacion del acopio y tratamiento de la informacion recibida en la Entidad, asi mismo, el PGD permite
consolidar las buenas préacticas que se han generado a lo largo de la historia del CNMH, como el mapa
de ruta sobre el proceso en el area a corto, mediano y largo plazo, involucrando a la alta direccion como
apoyo institucional para su ejecucion, ademas de articular los demas instrumentos archivisticos
obedeciendo a un conjunto de normas que lo establecen como relevante y obligatorio, a saber:

e Ley 594 de 2000, Titulo V: Gestion de Documentos en su Articulo 21: Programas de gestion
documental.

e Decreto 2609 DE 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000. Disposiciones en materia de
gestion documental. Capitulo Il. Programa de Gestion Documental.

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional Articulo 15, Programa de Gestion.

e Documental y Articulo 17 Sistemas de Informacion.

e Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones. Capitulo IV Programa de

e  Gestion Documental.

e Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental,
numeral C) Programa de Gestion

e  Documental, el Titulo V Instrumentos de la Gestidn de Informacion Publica y el Capitulo IV Programa
de Gestion Documental.
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3. ALCANCE

El Centro Nacional de Memoria Historica - CNMH, perteneciente al sector de la Inclusion Social y
Reconciliacion se articula con el Plan estratégico Sectorial a partir del objetivo de Paz, a través de pilares
identificados y definidos i) Personas desmovilizadas certificadas en el marco del mecanismo no judicial
de contribucion a la verdad v ii) Archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado,
acopiados y puestos al servicio de la sociedad en general, en tal sentido el CNMH a través del Programa
de Gestidbn Documental referencia los instrumentos archivisticos existentes, asi mismo define
lineamientos para la organizacidn, administracion, conservacion y preservacion de la informacion
referenciada en estos pilares, como parte de la mision de la Entidad.

Se pretende abarcar lo dispuesto en el Plan Estratégico Institucional 2020 — 2021, en el cual la gestion
documental al considerarse un componente de alta importancia en el CNMH fue asignada al area de
efectividad organizacional, en el objetivo estratégico “Consolidar institucionalmente el CNMH para que
logre los resultados que las victimas, la sociedad y el Estado esperan de él, de manera transparente y
oportuna, en el marco de los principios de participacién, pluralidad y dignidad” y en la estrategia Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano 2021” componentes: Mejora del Servicio Al Ciudadano y
Transparencia y Acceso A La Informacion. Las actividades a desarrollar comprenden: Actualizar la Tabla
de Retencion Documental —-TRD; implementacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR,
Actualizacion e implementacion del Programa de Gestion Documental, Avance en la organizacion de los
archivos de gestion y central de la Entidad, Transferencias documentales, implementacion de los
lineamientos de conservacion y preservacion para el 2021, estas actividades estaran sujetas a un
seguimiento trimestral y reportadas en los Comités Estratégicos, lo cual se encuentra planificado y
contemplado en el Plan de accién anual respondiendo asi a las estrategias y areas de efectividad
plasmadas en el plan estratégico de la entidad.

El Programa de Gestion Documental sera desarrollado estratégicamente permitiendo la definicion de las
actividades a corto plazo (1 afio), mediano plazo (1 a 3 afios) y a largo plazo (entre 1 y 5 afios), a
implementar en la entidad, abarcando sus procesos de acuerdo con el plan de accién anual, definido de
manera previa, optimizando los recursos econémicos para no exceder el presupuesto planeado, ademas
de visualizar el proceso como una inversion para la construccion de la memoria del pais.

Dichas actividades del Programa de Gestion Documental seran medibles, alcanzables y con tiempos
definidos tal como se presentara en el plan de trabajo anual por gestion documental.
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Ahora bien, para la elaboracion del instrumento se tiene previsto por la Ley definir responsabilidades
conjuntas de manera interdisciplinaria, para el levantamiento y definicion de los requerimientos minimos,
por lo que la Oficina Asesora Juridica realizara la revision y adopcion de los requerimientos normativos, la
Direccion Administrativa y Financiera apoyara la consecucion de los recursos economicos Y
administrativos, los requerimientos tecnolégicos a través del Equipo de Trabajo de Tecnologias y
finalmente el apoyo del Grupo Interno de Trabajo de Planeacidn con todo lo concerniente a la gestion del

cambio
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4. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos y directrices sobre Gestion Documental en el Centro Nacional de Memoria
Histdrica, que se articulen con el plan estratégico de la entidad, su misién, vision y objetivos
estratégicos, sistemas de gestion existentes y la normatividad vigente, asi como con las politicas
nacionales de eficiencia administrativa, regulacién de tramites y acceso a la informacion, para lo cual
contempla todas las etapas de los documentos desde su produccion hasta la disposicion final.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer lineamientos que contemplen los procesos de Gestion Documental definidos en el
Decreto 2609 de 2012 y Decreto 1080 de 2015.

2. Articular de manera permanente el Programa de Gestién Documental con el plan estratégico y
plan de accion anual de la entidad, en aras del mejoramiento continuo del proceso.

3. Sugerir y valorar la incorporacion de nuevas tecnologias para la modernizaciéon constante del
proceso.

4. Determinar lineamientos especificos para la conservacion de los documentos de acuerdo con su
soporte y preservacion a largo plazo.

5. Garantizar la seguridad de la informacion a través de politicas y protocolos que establezcan
directrices para uso, almacenamiento y recuperacion de la informacion.

6. Establecer las prioridades que generen planes y proyectos para atender las necesidades
especificas del proceso de Gestién Documental.

7. Disponer los documentos de archivo para la reparacién integral, a través de la recuperacion,
conservacion y divulgacién en el marco del conflicto armado interno.
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5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido al Comité Institucional de Gestion y Desempefio y a
las unidades administrativas del Centro Nacional de Memoria Historica. Los usuarios principales seréan los
servidores publicos (funcionarios de planta y contratistas) que realizan las funciones de la entidad, y por
ello son los encargados de la produccién documental que soporta este quehacer diario.

Se ha definido el perfil de nuestro usuario externo, el cual se articula con el PGD dado que desde estos
se relacionan y establecen las directrices para el acceso a la informacion en el CNMH la caracterizacion
del afio 2020 ha arrojado que nuestro usuario se caracteriza por ser persona natural, cuya nacionalidad
es colombiana, de la Region Andina entre los 26 y 40 afios de edad, con un grado de escolaridad
universitario y posgrados, de un estrato social econdmico tres (3), identificandose en su mayoria como o
victimas.

Es importante sefalar, que los tramites y servicios de la entidad involucrados en la gestion documental
se contemplan en el préstamo y consulta de documentos, la administracion de la ventanilla unica de
correspondencia, asi como brindar el servicio de orientacion técnica sobre procesos de la Gestion
Documental a las unidades administrativas del CNMH.

Desde la Direccidn de Archivo de Derechos Humanos se presta el servicio de informacion para consulta
presencial de las publicaciones generadas por el CNMH y demas material bibliografico relacionado con el

conflicto armado en Colombia. De otra parte, cuenta con una sede virtual encaminada a constituirse en el
repositorio de los Archivos de Derechos Humanos de la Nacion que por funcion, el CNMH acopia.

5.1 UNIDADES DE INFORMACION

Tabla 1. Unidad de Informacién — Correspondencia

UNIDAD DE INFORMACION VENTANILLA UNICA DE RADICACION

DIRECCION ~ ADMINISTRATIVA Y  FINANCIERA -  GESTION
RESPONSABLE DOCUMENTAL
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UNIDAD DE INFORMACION VENTANILLA UNICA DE RADICACION

Carrera 7 No. 27-18 piso No. 2.
DATOS DE CONTACTO HORARIO DE ATENCION: LUNES A VIERNES (en dias habiles), 8:00 AM-
12:30 PM 'Y 1:30 PM A 5:00 PM

PROFESIONAL ESPECIALIZADA
PERSONAL AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

* Realizar la recepcidn y radicacion de las comunicaciones que llegan a la
FUNCIONES Entidad.

+ Conformar el consecutivo de correspondencia segun lo sefialado en el
Acuerdo 060 de 2001.

GDC-PR-001 Tramite de comunicaciones oficiales

GDC-FT-002 Planilla de Control de entrega de comunicaciones oficiales
GDC-FT-003 Planilla de control de comunicaciones de la dependencia
GDC-FT-004 Acta de anulacién de Consecutivo Unico de Radicacién
GDC-FT-007 Comunicacion oficial enviada

GDC-FT-008 Comunicacion interna

GDC-FT-016 Planilla de Remisién documentacion de cada regional
GDC-FT-019 Comunicacién oficial cooperantes

DOCUMENTOS DE CALIDAD
ASOCIADOS
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Tabla 2. Unidad de informacion- Centro de Documentacion
UNIDAD DE CENTRO DE DOCUMENTACION
INFORMACION
RESPONSABLE DIRECCION ARCHIVO DE LOS DERECHOS HUMANOS
Carrera 7 No. 27 -18 Piso 23
HORARIO DE ATENCION: LUNES A VIERNES (en dias habiles), 8:00 AM A 5:00 PM
DATOS DE www.archivodelosddhh.gov.co
CONTACTO : -0V
PERSONAL PROFESIONAL ESPECIALIZADA DE LA DIRECCION DE ARCHIVO DE LOS
DERECHOS HUMANOS
Prestar a los interesados, los investigadores y los ciudadanos en general, los servicios
de informacién y documentacion, relativa a las graves violaciones de los Derechos
Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario y Memoria Histdrica, con
FUNCIONES ocasion del conflicto armado interno, acopiada por la Direccion de Archivo de Derechos
Humanos, respetando los principios de maxima divulgacion y acceso establecidos por el
Centro Nacional de Memoria Histdrica de acuerdo con la normatividad y la legislacion
vigente.
PCA-PR-006 V1 Prestacion del Servicio de Informacion de Archivos de los Derechos
Humanos y Conflicto Armado y Material Bibliogréafico de los Derechos Humanos y DIH y
Memoria Histérica.
DOCUMENTOS DE
Cgﬁg AD oS PCA-PR-003 V1 Acopio, procesamiento técnico y puesto al servicio de archivos y
ASOCIADOS material bibliografico de derechos humanos, derecho internacional humanitario y

memoria histdrica.

PCA-FT-012 V1 Encuesta de satisfaccion en sala de consulta
PCA-GU-004 Guia de Catalogacién.
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6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Los siguientes requisitos se hacen necesarios para llevar a cabo el desarrollo del PGD en el CNMH:

6.1 NORMATIVOS

6.1.1 Normativos Externos.

a. Leyes

e Ley 527 de 18 de agosto de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 594 de 2000. “Ley general de archivos”. Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacién de
los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica.

e Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades
publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos,
tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de los documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

e Articulo 20. Las entidades publicas que se supriman o se fusionen deberan entregar sus archivos
a las entidades que asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado
adscritas o vinculadas

e Ley 734 de 2002. Por el cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico, actualizado por la ley 1952
de 2019 vigente a partir del primero de julio del 2021.

e Ley 962 de 2005. Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1341 de 2009. Principios y conceptos de la Sociedad de la Informacion y la organizacion de
las TICS.
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Ley 1448 de 2011. Ley de Victimas y Restitucion de Tierras. Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1471 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de la transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 15. Programa de Gestion Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada
en vigor de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacién de los documentos publicos. Este
Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas
entidades competentes expidan en la materia.

Ley 2078 de 2021. Por medio de la cual se modifica la ley 1448 de 2011 y los decretos ley étnicos
4633 de 2011, 4634 de 2011y 4635 de 2011, prorrogando por 10 afios su vigencia.

Ley 23 de 1982 Sobre derechos de autor.

Ley 1185 de 2008. Por medio la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 - Ley General de
Cultura y se dictan otras disposiciones.

Ley 1834 de 2017. Por medio de la cual se fomenta la economia creativa, Ley Naranja.

b. Decretos

Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 1747 de 2000. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales.

Decreto 3666 de 2004, “Por medio de la cual se consagra el Dia Nacional de los Archivos”.
Decreto 4110 de 2004, “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica, NTCGP1000".
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Decreto 1151 del 14 de abril de 2008, "Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente la
ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 19 del 10 de enero de 2009, "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica".
Decreto 019 de 2012. Ley Anti-tramites, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.
Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999,
sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2478 de 2012. Lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion.
Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.

Decreto 2693 de 2012. Establece lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea
de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de
2011, y se dictan otras disposiciones.

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

Decreto 1084 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Inclusion Social y Reconciliacion.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto 4803 de 2011. Por medio del cual se establece la estructura del Centro de Memoria
Historica

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

e Articulo 2.2.22.2.1 Politicas de Gestion y Desempefio Institucional: Las politicas de Desarrollo
Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998, formuladas por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y los demas lideres, se denominaran politicas de Gestion y Desempefio
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Institucional y comprenderan, entre otras, las siguientes:

Planeacién Institucional

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Talento humano

Integridad

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
Servicio al ciudadano

Participacién ciudadana en la gestidn publica

9. Racionalizacion de tramites

10.Gestion documental

11.Gobierno Digital, antes Gobierno en Linea

12.Seguridad Digital

13.Defensa juridica

14.Gestidn del conocimiento y la innovacion

15.Control interno

16.Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

Nk =

PARAGRAFO. Las Politicas de Gestion y Desempefio Institucional se regiran por las normas que las
regulan o reglamentan y se implementaran a través de planes, programas, proyectos, metodologias y
estrategias.

c. Acuerdos

e Acuerdo 049 2000. Archivo General de la Nacién. 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”.

e Acuerdo 050 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VII "conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

e Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. “Por el cual se establecen pautas
para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”.

e Acuerdo 038 de 2002. Archivo General de la Nacién. Regula el Formato Unico de Inventario
Documental.
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e Acuerdo 042 de 2002. Archivo General de la Nacién. Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el FUID.

o Acuerdo 002 de 2004. Archivo General de la Nacion. Organizacion de Fondos Acumulados.

e Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994

e Acuerdo 005 de 2013. Archivo General de la Nacién. Establecen criterios basicos para
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen con funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014. Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y convalidacién, implementacion, publicacidn e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD

d. Resoluciones

e Resolucion 181 de 2013. Archivo General de la Nacion. Por la cual se establecen normas de
uso de las redes sociales.

e Resolucion 031 de 2017, por la cual el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado —
AGN vy el Centro Nacional de Memoria Histérica (CNMH), expiden y adoptan el Protocolo de
gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los
Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion
del conflicto armado interno.

e. Circulares

o Circular Externa 01 de 1997. Archivo General de la Nacién. Exhortacién al cumplimiento de la
legislacion basica sobre archivos en Colombia

e Circular Externa 07 de 2002. Archivo General de la Nacion. Organizacion y conservacion de los
documentos de archivos de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

e Circular Externa 04 de 2003. Archivo General de la Nacion. Organizacion de Historias Laborales.
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o Circular Externa 12 de 2004. Archivo General de la Nacién. Orientaciones para el cumplimiento
de la Circular 004 de 2003 (Organizacién de las Historias Laborales).

o Circular Externa 04 de 2010. Archivo General de la Nacién. Estandares minimos en procesos
de administracion de archivos y gestion de documentos electrénicos.

e Circular Externa 002 de 2012. Archivo General de la Nacion. Adquisicién de herramientas
tecnolégicas de Gestion Documental.

o Circular Externa 005 de 2012. Archivo General de la Nacion.  Recomendaciones para llevar a
cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel.

e Circular 001 de 2017. Archivo General de la Nacion. Suspension temporal de la eliminacién de
documentos identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario,
planeacién de la gestion documental y actualizacion de los instrumentos archivisticos.

e Circular N° 002 de 2020 Lineamientos para la implementacion del registro especial de archivos
de derechos humanos y memoria histérica - READH.

f. Directiva Presidencial

e Directiva presidencial 004 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papeles en la administracion publica.

g. Otros

e Guia No. 1 CERO PAPEL en la Administracion Publica, buenas practicas para reducir el papel.
Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno
y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 2 PRIMEROS PASOS Cdémo comenzar una estrategia de cero papeles en su entidad.
Ministerio de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno
y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 3 DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Ministerio de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 4 EXPEDIENTE ELECTRONICO. Ministerio de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.

e Guia No. 5 DIGITALIZACION CERTIFICADA DE DOCUMENTOS. Ministerio de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.
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e Guia No. 6 SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Ministerio de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion, Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia
Administrativa.

e MGDA V.2.0 Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos. Archivo General de la
Nacion.

¢ Protocolo de Gestion Documental: De los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones
a los derechos humanos, e riesiresal derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del
conflicto armado interno. 2017. P. 78.

6.1.2 Normativos Internos.
Resoluciones

e Resolucion 200 de 2015. Por la cual se crea el Comité de Desarrollo Administrativo del Centro de
Memoria Histérica, modificada por la Resolucion 038 de 2018. Articulo 1, cambia la denominacién
por Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e Resolucion 117 de 2015. Por la cual se crean los comités de seguimiento a la gestion interna de las
dependencias y grupos del Centro de Memoria Histérica

e Resolucion 031 de 2017. Por la cual el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado — AGN
y el Centro Nacional de Memoria Histérica — CNMH, expiden y adoptan el Protocolo de gestion
documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos,
e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado
interno.

e Resolucion N° 052 de 2017. Se establecen los costos y condiciones para la reprografia de
documentos.

e Resolucion 243 de 2017. Por la cual se adopta la Politica de Gestion Documental para el Centro
Nacional de Memoria Historica.

e Resolucion 136 de 2018. Por la cual se implementa la Tabla de Retencion Documental convalidada
por el Archivo General de la Nacion.

e Resolucion 072 de 2018. Por la cual el Centro Nacional de Memoria Histérica adopta los instrumentos
de la gestion de informacion Publica establecidos en la Ley Estatutaria 1712 de 2014.
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6.2 ECONOMICOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental se contemplara y planificaran los objetivos
trazados en las metas de corto, mediano y largo plazo que se desarrollaran a través del Plan Institucional
de Archivos — PINAR, en cual se describira de manera detallada cada programa, plan o proyecto
formulados, con la estimacion de recursos econdmicos, aprobado por el Comité Institucional de Gestidn
y Desempefio, garantizando el uso de los recursos enfocados a la Gestion Documental por medio del
plan de accion anual.

6.3 ADMINISTRATIVOS

El CNMH definié un grupo interdisciplinario para el disefio e implementacién del Programa de Gestién
Documental, iniciando con la Direccién Administrativa y Financiera, el Equipo de trabajo de Gestion
Documental, el Grupo Interno de Trabajo de Planeacion y el Equipo de Trabajo de Tecnologia.

Asi mismo se definen el siguiente apoyo:

6.3.1 Equipo de trabajo Gestion Documental.

El equipo conformado para la actualizacién del Programa de Gestion Documental, su aprobacion y
posterior implementacion se ha definido los siguientes perfiles y responsabilidades de la siguiente

manera:

Tabla 3. Equipo de trabajo

CARGO CANTIDAD  VINCULACION DEPENDENCIA / RESPONSABILIDAD
GRUPO DE TRABAJO
PROFESIONAL 1 CONTRATISTA Direccion Administrativa y | Disefio del Programa de Gestién
ESPECIALIZADO - Financiera — Gestion Documental — PGD
APOYO Documental
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CARGO CANTIDAD  VINCULACION DEPENDENCIA / RESPONSABILIDAD
GRUPO DE TRABAJO
PROFESIONAL 1 PLANTA Direccion Administrativay | Revisién Programa de Gestion
ESPECIALIZADO - PROVISIONAL Financiera — Gestion Documental - PGD
RESPONSABLE Documental
DIRECTOR 1 LIBRE Direccion Administrativay | Revision Programa de Gestion
ADMINISTRATIVO Y NOMBRAMIENTO Y Financiera Documental - PGD
FINANCIERO REMOCION
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. 1 No aplica Alta Direccion Revision y aprobacion Programa
de Gestiéon Documental - PGD
Equipo de trabajo Gestién
Documental
Profesional Especializado
Responsable 1 PLANTA Direccion Administrativay | Implementacion Programa de
PROVISIONAL Financiera — Gestion Gestion Documental
Profesionales. Perfil documental
Archivista y Abogado — CONTRATISTAS
Apoyo 2
Tecnoldgo en Archivo-
Apoyo
1 CONTRATISTA
Técnico en Archivo
1 CONTRATISTA
Auxiliares de
Archivo PLANTA
2 PROVISIONAL
Auxiliares de
Archivo
3 CONTRATISTA
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CARGO CANTIDAD  VINCULACION DEPENDENCIA / RESPONSABILIDAD
GRUPO DE TRABAJO
Comité Institucional de 1 No aplica Alta Direccion Seguimiento a la aplicacion del
Gestion y Desempefio Programa de Gestién Documental
-PGD

6.3.2 Metodologias para aseguramiento de la calidad y gestion de comunicaciones.

1. Se elaborard una herramienta de seguimiento que permita la medicién sobre el avance de la

implementacion del Programa de Gestion Documentall.

Definicidn de plan de trabajo para el control sobre la aplicacion del PGD.

3. Definicién de reuniones periddicas de seguimiento, las cuales deberan incluir la asistencia de
Control Interno y el Grupo Interno de trabajo de Planeacion.

N

6.3.3 Riesgos y Plan de accion.

De acuerdo con la metodologia impartida por el Grupo de Planeacion, se realiz6 la actualizacion del
mapa de riesgos? de acuerdo con los aspectos sefialados en el diagnéstico y los posibles riesgos
identificados al proceso publicados en la intranet Mapa de riesgos de corrupcién 2021.

6.4 TECNOLOGICOS

El CNMH en desarrollo de sus funciones y con el fin de automatizar los procesos y mantenerse a la
vanguardia de las tecnologias de la informacién, ha adoptado sistemas de informacién a través de
plataformas que garanticen la implementacion, proyeccion y manteniendo del Programa.

2 Mapa de Riesgos. Disponible:
http://intranet.centrodememoriahistorica.gov.co/loader.php?IServicio=Documentos & Funcion=dspMenuPrincipal &id=58.
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Tabla 4. Relacion de Sistemas
SISTEMAS DE DOCUMENTACION O INFORMACION PRODUCIDA
INFORMACION
Aplicativo SAIA Software de Gestion Documental con desarrollo para:

o Sistema para gestionar las actividades de radicacion, distribucion y organizacion de la
documentacién que produce o recibe el CNMH

o Sistema de gestion de procesos para los acuerdos de la verdad. Apoya la
Direccion Acuerdos de la Verdad para el cumplimiento de la Ley 1424 de 2010

o Gestor de procesos de Descripcidn Archivistica: Repositorio digital para la
administracién y consulta de los archivos de Derechos Humanos acopiados por el
CNMH, en cumplimiento de las funciones- Sistema SAIA de Archivo, Acopio,
Registro Especial y Centro de Documentacién Virtual

ULISES Software para administracion y registro de comisiones
SIIF NACION Aplicativo nacional para el manejo de la gestion financiera.
HUMANO Gestion del talento humano: Liquidacion de ndmina, provisiones, y bienestar.

En relacién con el sistema de informacién referente a los repositorios documentales que se manejan y
administran en la Entidad, se ha desarrollado la siguiente tabla, para determinar el nivel de acceso a la
informacion a través de SAIA y sus médulos:
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Tabla 5. Modulos SAIA
SOFTWARE SAIA DE
ACCESO A INFORMACION sl
Si NO
Alineacién a los Procedimientos y articulacion con los X
lineamientos del Programa de Gestién Documental — PGD.
Gestion con la informacién de los demas sistemas de X
informacién administrativos
Acceso al ciudadano de los formatos y lenguajes por X
medio de ventanilla del software de gestién documental.
Alineacion con la Estrategia de Gobierno en Linea GEL. X

La herramienta tecnoldgica para el manejo y administracién de la informacién cuenta con varios médulos
desarrollados de manera independiente tal como se sefiala en la tabla n® 5. Para el caso del equipo de
trabajo de Gestion Documental se cuenta con el modulo para radicacién de entrada y salida de
comunicaciones oficiales, el cual asigna un nimero de consecutivo Unico y la creacion de los formularios
con los pardmetros dados por la entidad permitiendo la digitalizacion e indexacion de las comunicaciones

de acuerdo con el consecutivo que se asigne para su posterior visualizacion.

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental que permite la automatizacion de los procesos de la
Gestion Documental, asi como la articulacion entre sistemas, por lo que se continta trabajando en las
necesidades para fortalecer la plataforma en las vigencias siguientes y brindar acceso a la informacion,

tanto para la entidad como para el ciudadano.
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6.5 GESTION DEL CAMBIO

Como parte del mejoramiento continuo del proceso de Gestion Documental, se requiere actualizar el
diagndstico integral de archivos que evidencie el cambio organizacional y tecnolégico, buscando el disefio
e implementacién del MGDA (modelo de gestion documental de administracion de archivos).

En virtud de lo anterior, se mantiene la estrategia de manera general e integral para cumplir el objetivo
cuya meta principal es el adecuado manejo y organizacién de los documentos analogos y electrénicos,
involucrando la comunidad del Centro Nacional de Memoria Historica de manera participativa a fin de
lograr el mayor impacto, las estrategias se dividen en cinco (5) momentos: i) Campafia de expectativa:
Acercandonos a la comunidad del CNMH, ii) Sensibilizacién y Capacitacion: Ciclo vital del Documento,
iii) Intervencion, Organizando la casa iv) Entrega de archivos, Construyendo la memoria del CNMH y v)
Seguimiento y Control.

1. Campana de expectativa: Acercandonos a la comunidad del CNMH

Como parte de la gestion de cambio en una organizacion, es necesario generar la expectativa frente a
los cambios que se han dispuesto a corto plazo. Es asi como durante esta primera etapa se generaran
correos electronicos referentes a Gestion Documental, imagenes y archivos sin texto, preguntas simples
0 hashtag #YoMeUnoAlICero.

El objetivo principal sobre esta etapa es conectar a los servidores publicos (funcionarios y contratistas)
con la expectativa al cambio, actualizacion y desarrollo de instrumentos archivisticos, asi como la puesta
en produccion de la conformacion de expedientes electronicos.

Nota: A manera de muestra la siguiente pieza comunicativa, el cual debe generarse de manera
periddica, trimestralmente sobre los temas puntuales que se realizaran durante el periodo.

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

: m{ i El futuro
&\gf es de todos



CODIGO: | GDC-PG-002

PROGRAMA DE GESTION VERSION: 001

0( Centro Nacional DOCUMENTAL
de Memoria Historica

PAGINA: 26 de 64

-(’!‘ Centro Nacional
Q’ de Memoria Histérica

Reusar Reciclar Recuperar Reducir

SEAMOS AMIGABLES
CON EL PLANETA

2. Sensibilizacidn y Capacitacién: Ciclo Vital de Documentos

A partir de la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental y una vez efectuada la camparia de
expectativa se dara inicio a la sensibilizacion en:

e  Sensibilizacion: Importancia del buen manejo documental, ;Qué es el ciclo vital del documento?, ; qué
documentos debo generar?, ;qué documentos debo custodiar?, ;qué documentos no hacen parte
de mis funciones?, qué documentos apoyan la realizaciéon de mis funciones?

e Importancia y aplicacion correcta de la Tabla de Retencién Documental

e  Capacitacidn sobre organizacién documental a todas las areas previa programacion.

e Capacitaciones mensuales sobre las funcionalidades del Sistema de Gestién Documental.

3. Intervencién: Organizando la casa

Una vez realizadas las capacitaciones, cada dependencia y equipo de trabajo tendra las herramientas
y conocimientos necesarios para realizar la adecuada intervencién de los documentos teniendo en cuenta
la Tabla de Retencion Documental y demas instrumentos archivisticos del proceso.

4. Entrega de archivos, Construyendo la memoria del CNMH

El equipo de trabajo de Gestion Documental realizara la divulgacion del cronograma de transferencias
en concordancia con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental, ademas de ofrecer el
acompafiamiento y brindar asesoria a las areas que lo requieran.
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5. Sequimiento y Control

Se actualizara el Plan Institucional de Archivos-PINAR a las actividades a ejecutar, seguimiento mediante
las Actas de Transferencia Documental y verificacion de la conformacion de expedientes por el Sistema
de Gestion Documental, la cual permitira consolidar los resultados y revisar el avance frente a lo
proyectado.

6.6 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En este capitulo se analizaron los principios de Gestion Documental en la administracion de los
documentos del Centro Nacional de Memoria Historica, se tuvieron en cuenta cada uno de ellos, asi:

Planeacion: Como parte del sistema de calidad se han establecido mecanismos para la normalizacion
de los documentos que se crean o generan por una funcién en el CNMH, siendo este un proceso
constante y de mejora continua. Ademas, se contemplara la actualizacion, de manera periodica, del Plan
Institucional de Archivos como base primordial para la ejecucion de las actividades de Gestion
Documental.

Eficiencia: En el CNMH, para la vigencia 2021 y 2022 se actualizara la Tabla de Retencion Documental
de acuerdo con las funciones establecidas en el Decreto 4803 de 2011, procesos y procedimientos,
instrumento que servira como base para la produccion, organizacion y responsabilidad documental.

Economia: A fin de optimizar recursos se ha buscado elaborar, actualizar e implementar los
instrumentos archivisticos que soporten la buena gestion, permitiendo asi disminuir costos asociados a
partir de la planeacion de proyectos o programas a corto, mediano o largo plazo.

Control y Seguimiento: El CNMH debera garantizar el seguimiento y control de la documentacion,
estableciendo herramientas que permitan el monitoreo constante, estas se deberan elaborar en
articulacion con el grupo de trabajo de Planeacion y Control Interno, ademés de armonizarlas con los
instrumentos archivisticos.

Oportunidad: EI CNMH debera garantizar que la informacion se encuentre disponible en tiempo real,
para lo cual debera establecer los mecanismos necesarios, sin olvidar, las restricciones de consulta o
reprografia.
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Transparencia: La produccién documental asi como el tramite que resulte de los mismos, en el
CNMH, sera soporte fiel de las funciones que ejecutan los servidores publicos.

Disponibilidad: Los documentos generados en el CNMH, independiente de su medio de conservacion
0 soporte de almacenamiento, deberan estar disponibles para la consulta o préstamo, respetando las
restricciones establecidas por Ley.

Agrupacién: El CNMH mantendra la informacion de acuerdo con las series y subseries definidas de
cara a las funciones de la Entidad, garantizando su clasificacion de manera adecuada.

Vinculo Archivistico: EI CNMH mantendra el vinculo entre los documentos, respetando su trémite y
origen mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de
contexto.

Proteccion del Medio Ambiente: EIl CNMH garantizara la implementacién de la Directiva Presidencial
04 de 2012 a través de lineamientos e iniciativas internas para propender por el cuidado del medio
ambiente mediante buenas préacticas alineadas con el sistema de gestién ambiental.

Autoevaluacion: El CNMH a través del Grupo de Planeacion, ha determinado para cada proceso, definir
los indicadores para la medicion. De igual manera se realizaran mejoras continuas para evaluar, controlar
y hacer seguimiento.

Coordinacion y Acceso: Las dependencias y equipos de trabajo del CNMH tendran como objetivo
responder por la documentacion e informacion que produce en cumplimiento de sus funciones, aplicando
los lineamientos impartidos por Gestion Documental. Asi mismo, se seguiran realizando mesas de trabajo
en conjunto con el Archivo General de la Nacién a fin de establecer lineamientos que permitan definir
mecanismos para la coordinacién y acceso a la informacion que acopia la Entidad en el marco de
Derechos Humanos.

Cultura Archivistica: Como parte de las premisas del equipo de Gestion Documental, esta la
divulgacion del que hacer diario a fin de que todas las dependencias y demas equipos de trabajo cuenten
con las herramientas suficientes para el manejo documental, por lo cual se ha incluido dentro el Plan
Institucional de Capacitacion sesiones especificas sobre Gestién Documental.

Modernizacion: Como parte de la mejora continua y en busqueda de mantenerse a la vanguardia, se
aunaran esfuerzos en el CNMH para conseguir la modernizacion y automatizacion constante del proceso
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de Gestion Documental, a fin de conservar y administrar de manera adecuada la documentacion, asi
como ofrecer servicios a la ciudadania con oportunidad y eficiencia.

Interoperabilidad: EI CNMH articula los sistemas de informacion a fin de que sean interoperables, sin
embargo, es una tarea constante dada la modernizacién y automatizacion de los sistemas y los
lineamientos definidos por la alta consejeria para las TIC'S.

Orientacién al Ciudadano: El CNMH ha desarrollado estrategias encaminadas a prestar un servicio a
la ciudadania integral, por lo cual desarroll6 mecanismos de radicacién en linea, asi como una oficina
destinada a este componente y el disefio y publicacion de la carta de trato digno.

Desde la Direccién de Archivo de DDHH, el CNMH presta servicio de consulta de informacién a través
del Centro de Documentacion, contando con una sede virtual para el acceso a los archivos que han sido
acopiados como parte de las funciones misionales de la Entidad disponibles para la comunidad en
general.

Neutralidad Tecnoldgica: El CNMH adopta los lineamientos y demas normativa expedida en relacion con
el uso de las tecnologias, siempre garantizando la eficiente prestacion de servicios y contenidos al
ciudadano.

Proteccion de la Informacién y los Datos: De acuerdo con lo sefialado en la Ley 1581 de 2012 en
concordancia con la Ley Habeas Data, asi como lo dispuesto en la Ley de Transparencia 1712 de 2015,
el CNMH ha adoptado la POLITICA DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y DATOS
PERSONALES definiendo: i) Objeto, ii) Responsable del tratamiento, iii) Datos de objeto de tratamiento,
iv) No exigencia de autorizacion del titular para tratamiento, v) Tratamiento de datos personales y
finalidad, vi) Nifios, nifias y adolescentes, vii) Derecho de los titulares de datos personales y sensibles,
viii) Area responsable de la atencion de peticiones, consultas y reclamos y ix) Vigencia.

Es necesario que en el marco de la suscripcidn de contratos institucionales que genere el CNMH se tenga
en cuenta la Politica en mencién, a fin de contar con el intercambio seguro de informacién. (Ver anexo 2)

6.7 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental del CNMH se encuentra articulada, adoptada y divulgada mediante
Resolucion N° 243 de 2017 (ver anexo 3). Declarada de la siguiente manera:

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

: m{ i El futuro
&\.;I es de todos



CODIGO: | GDC-PG-002

PROGRAMA DE GESTION VERSION: 001

o( Centro Nacional DOCUMENTAL
de Memoria Historica

PAGINA: 30 de 64

‘La Gestion Documental del Centro Nacional de Memoria Histérica se mantendra articulada con los
principios sefalados por la Ley y los objetivos estratégicos de la entidad, en especial lo relacionado con
Legado testimonial y documental y la Efectividad organizacional, para lo cual garantizara el cumplimiento
de lo dispuesto en la normatividad archivistica vigente en la Nacion, conservando la documentacion
de manera adecuada, permitiendo un efectivo acceso a la informacion para sus usuarios internos y a la
ciudadania en general, de acuerdo con los términos sefialados por la Ley, en el marco de la
modernizacion constante del proceso, velando por la seguridad e integridad de la misma, a partir de la
adopcion de los instrumentos archivisticos y lineamientos especificos, comprometiendo a los servidores
publicos (funcionarios y contratistas) en la salvaguardia de la documentacion, su descripcion, custodia y
gestion, conformando asi la memoria institucional y cumpliendo con la mision y visién de la Entidad™.

6.8 POLITICA PUBLICA DE ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS, MEMORIA HISTORICA Y
CONFLICTO ARMADO Y PROTOCOLO DE GESTION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS
REFERIDOS A LAS GRAVES Y MANISFIESTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS, E
INFRACCIONES AL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO, OCURRIDAS CON OCASION
DEL CONFLICTO ARMADO INTERNO

Como parte de las funciones del CNMH sefialadas en Decreto 4803 de 2011, en el cual se establece
mediante el Articulo 12, que la Direccion de Archivo de los Derechos Humanos, numeral 4 debera
‘Disefiar y crear un Registro Especial de archivos de memoria historica y un Protocolo de politica
archivistica en materia de derechos humanos y derecho internacional humanitario”, se disefi6 y socializ6
la Politica Publica de Archivos de Derechos Humanos, Memoria Histérica y Conflicto Armado, aprobada
y publicada en junio de 20174 a cual “Tiene como objetivo precisar lineamientos y componentes, mediante
la aplicacion de principios y estandares internacionales, normas y medidas, que conduzcan a la
proteccion, conformacion, apropiacion y uso social de los archivos de derechos humanos”.

Asi mismo, como parte de la Politica, se creo el Registro Especial de Archivos de Derechos Humanos -
READH y Memoria Histérica, instrumento que permite la caracterizacion de los archivos en donde se
revela su contenido relativo a las graves violaciones de DDHH con ocasion del conflicto armado, el
contexto que dio origen, su potencial aporte a la construccion de memoria historica y la calificacion de los
riesgos latentes, que orientan la priorizacion de acciones relacionadas con su proteccion (...).

3 CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA. Resolucion 243 de 2017. [PDF].

4 CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA. POLITICA PUBLICA DE ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS, MEMORIA
HISTORICA Y CONFLICTO ARMADO. Disponible en: http://www.centrodememoriahistorica.gov.co/informes/informes-
2018/politica-publica-de-archivos-de-derechos-

Humanos-memoria-historica-y-conflicto-armado
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Ademés de lo anterior, se emitio la Resolucion 031 de 2017, “Por la cual el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado — AGN y el Centro Nacional de Memoria Histérica — CNMH, expiden y adoptan
el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasion del
conflicto armado interno®, siendo este de obligatorio cumplimiento para las entidades que conforman el
Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a Victimas, la administracion publica en sus
diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por la Ley 594 de 2000, protocolo que tiene como objeto “Establecer las medidas que las
entidades publicas y demas organismos regulados por la Ley 594 de 2000 deberan adoptar en los relativo
a la gestion documental referida a los archivos de derechos humanos, memoria historica y conflicto
armado, en cumplimiento de la Ley 1448 de 2011, decretos reglamentarios y normativa vigentes nacional
e internacional”. De igual forma, el protocolo establece recomendaciones dirigidas a las organizaciones
de la sociedad civil y diversas comunidades, con enfoque diferencial, en lo que respecta a la Gestion
Documental de los Archivos de Derechos Humanos, memoria histérica y conflicto armado.

5 CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA. PROTOCOLO DE GESTION DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS REFERIDOS A LAS GRAVES Y MANISFIESTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS, E
INFRACCIONES AL DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO, OC URRIDAS CON OCASION DEL
CONFLICTO ARMADO INTERNO. http://www.centrodememoriahistorica.gov.co/descargas/protocolo-gestion-
documental.pdf
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7. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

7.1 PLANEACION DOCUMENTAL

7.1.1 Objetivo.

Documentar y establecer las actividades direccionadas a la planificacion en el marco de la politica de
gestion documental del CNMH a partir de la adopcidn de los instrumentos archivisticos y lineamientos
especificos, con el apoyo administrativo, legal, tecnoldgico y funcional. Desde el sistema integrado de
gestion de la entidad con el anélisis diplomatico y su debida documentacidn, comprendiendo el andlisis
de los procesos para la creacién, disefio y actualizacion de formas, formularios y documentos de la
entidad.

7.1.2 Alcance.

Este proceso de planeacion documental es aplicable a los documentos internos y externos generados
por la entidad relacionados con el Sistema Integrado de Gestion del Centro Nacional de Memoria
Historica:

Componentes Documentos SIG - Instrumentos Archivisticos
e Radicacion de comunicaciones de e (Q) SIP-PR-001 Elaboracion y control de
entrada y salida y mensajeria documentos.
e Elaboracion de  Instrumentos ¢ (Q) SIP-PR-002 Control de Registros
Archivisticos. e GDC-PR-002 Actualizacién de Tabla de Retencion
e Archivos de gestion centralizado para las Documental
series de contratos y érdenes de compra | ¢ GDC-PR-003 Organizacion de los
e Administracion de archivos de acuerdo documentos en el archivo de gestion.
con el ciclo vital de los documentos. e GDC-PR-001 Trémite de Comunicaciones
e Administracién de la documentacion Oficiales
e (Software). e GDC-PR-004 Transferencias documentales.
e GDC-GU-003 Guia conformacion de expedientes
contractuales.
e Centro de  Documentacion e e GDC-GU-005 Guia de ordenacién de los
Informacién. expedientes fisicos.
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Componentes Documentos SIG - Instrumentos Archivisticos

Politicas de Seguridad de la Informacién
Diagndstico documental

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Registro de Activos de Informacién

Politica de Gestion Documental

Tabla de Retencion de Documental

Tesauro especializado sobre Conflicto Armado en
Colombia.

7.1.3 Politicas de Planeacion de los Documentos.

Se deberan disefiar y actualizar en la entidad anualmente o cada vez que surjan cambios organico-
funcionales o normativos, los instrumentos archivisticos y/o documentos generados.

Deberédn mantenerse publicados en la intranet los instrumentos archivisticos y/o documentos
generados en la entidad, para el desarrollo de las funciones de gestién documental.

Los responsables de dependencias, grupos internos o equipos de trabajo deberan solicitar
capacitaciones, creacion y/o eliminacion de cuentas de los funcionarios o colaboradores que haran
uso del Sistema de Gestién Documental.

Como parte del proceso de disefio y/o actualizacion de los instrumentos archivisticos que se
requieran por funcién y/o norma; se deberan armonizar con el Sistema de Gestion Documental, asi
como la divulgacion para el conocimiento de los funcionarios o colaboradores de la entidad.

Aplicar el Plan de transferencias que surja de la implementacion de la Tabla de Retencion
Documental.

Para la recepcion, almacenamiento y puesta a disposicion de los usuarios finales de la
documentacion a cargo del Centro de Documentacion del CNMH, se debe tener en cuenta la
clasificacion establecida a través del Tesauro especializado disefiado para la informacion que se
resguarda en la Entidad.

Para la creacion o generacion de formas y formularios los responsables de dependencias, grupos
internos o equipos de trabajo deberan articularse con el Grupo Interno de Planeacion a fin de
normalizarlos en el Sistema Integrado de Gestion.
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El proceso de planeacion se ejercera con las siguientes actividades:
Tipo de
Aspecto [Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
AL |T
Disefar el indice de informacién clasificada y reservada. XXX
Disefiar, normalizar y divulgar las formas, formatos y | X X
formularios en el SIG.
Articular y automatizar las formas, formatos y formularios X
en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SAIA.
Administracion Actualizar, aprobar y ejecutar el Plan Institucional de| X X
Documental Archivos - PINAR.
Gestionar la aprobacion y convalidacion de la Tabla | X
de Retencion Documental
Documental por el AGN.
Establecer y divulgar directrices para la transferencia de | X X
documentos que deben ser preservados a largo plazo.
Disefiar las Tablas de Control de Acceso requeridos para | X X
los procesos y actividades de la gestion documental.
Terminar, socializar y aplicar el Tesauro especializado en | X X
Conflicto Armado.
Fortalecimiento Incluir en el plan de accion y proyectos de inversion del | X X
y articulacion CNMH los planes o proyectos descritos en este
documento.
Directrices Para la Definir los flujos documentales a fin de ejercer el control de | X
Creacion y Disefio de | produccién y elaboraciéon de los documentos en forma
Documentos fiable y auténtica.
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Tipo de
Aspecto /Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A|L |T| F
Disefar y adoptar el modelo de requisitos para la gestiéon | X X X
Sistema de Gestion de| de documentos electronicos.
Documentgs Electronicos Articular y armonizar los procedimientos de digitalizacién | X X X
de Archivo - SGDEA : .
acorde con los lineamientos dados por el AGN.
Adquirir e implementar la firma digital. X| XX X
Mecanismos
de autenticacion
Asignacion de Metadatos| Definir los metadatos para la parametrizacion del software | X X X
de gestién Documental.
Aplicar el Tesauro especializado al material que se X X X
conserva dentro de las colecciones del Centro de
Documentacion e Informacion.

Convenciones:

Tipo de Requisito| (A) Administrativo

X | (L)Legal| X | (T)Tecnolégico | X | (F)Funcional| X

7.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

7.2.1 Objetivo.

Definir las actividades encaminadas a la produccién de documentos en la Entidad y su recepcion, s
tendran en cuenta materiales, estructura y normalizacion de formatos y formularios.

7.2.2 Alcance.

El proceso de produccion aplica para los documentos que ingresan o se producen en la Entidad.
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Registro de los documentos
Autorizacién de
responsables de firmas

Componentes Documentos SIG - Instrumentos Archivisticos
L, ¢ (Q) SIP-PR-001 Elaboracion y control de documentos.
e Recepcion .
o ¢ (Q) SIP-PR-002 Control de Registros
e Radicacion

¢ GDC-GU-003 Guia conformacion de expedientes contractuales.

¢ GDC-GU-005 Guia de ordenacion de los expedientes fisicos.

e GDC-GU-004 Guia remision e incorporacion de documentos a
expedientes fisicos de certificacion de contribucion a la verdad.

Tabla de Retencién de Documental

7.2.3 Politicas de Produccion de los Documentos.

e  Se deberén utilizar los formatos y formularios disefiados y normalizados en el Sistema de Gestion
de Calidad, los cuales estaran precargados en el Sistema de Gestion de Documentos.

e Para la radicacion de documentos entradas y salidas, se debe dar alcance a lo establecido en el
Procedimiento de Tramite de Comunicaciones Oficiales GDC-PR-001.

e Todo documento que se genere debera estar clasificado dentro de las denominaciones de series
y subseries descritos en la Tabla de Retencion Documental.

e Todo documento que ingrese a la entidad debera ser radicado en el respectivo sistema siendo
asociado al tramite correspondiente y, en caso de requerir respuesta deberéd quedar la trazabilidad
en el expediente de la serie documental que mencione la Tabla de Retencién Documental.

Para el desarrollo del proceso se deberan tener en cuenta las siguientes actividades:
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Tipo de
Requisito
Aspecto/Criterio Actividades a Desarrollar 3 ql.jl.l ! F
Disefiar y adoptar un plan de normalizaciéon de formas y
Estructura de los | formularios en el cual se establezca la estructura y X | x
documentos condiciones diplomaticas para produccion y preservacion
de documentos en sus distintos soportes.
Disefiar una Guia de buenas practicas con el fin de hacer
el uso adecuado de la reproduccion de documentos y x | X
reducir costos derivados de su produccién, enmarcada en
Forma de la estrategia cero papel.
produccion o
ingreso Garantizar el control del registro y radicacion de los
documentos tramitados por la entidad independientemente X
de los medios y canales disponibles y de acuerdo con los
tipos de informacion definida.
Aspactos Definir el protocol blicacién de datos abiert I
- efinir el protocolo para publicacién de datos abiertos en e
Tecnologl.cos y de CNMH. XX
seguridad
Convenciones:
Tipo de (A) Administrativo | X |L)Legal | X |(T)Tecnoldgico | X |(F)Funcional | X
Requisito
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7.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

7.3.1 Objetivo.

Hace referencia al conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucidn, recuperacion y acceso para la consulta, el control y seguimiento de respuestas oportunas a
los asuntos que gestiona la entidad.

7.3.2 Alcance.

Este proceso de gestion y tramite es aplicable desde el registro de los documentos hasta la resolucion de
los asuntos de la entidad.

Componentes Documentos SIG - Instrumentos
Archivisticos
= Definicién y actualizacion de los Flujos | = (Q) SIP-PR-001 Elaboracion y control de

documentales. documentos.
= Radicacion y distribucién de | = (Q) SIP-PR-002 Control de Registros.
comunicaciones. = GDC-PR-001 Tramite de comunicaciones

= Establecer lineamientos para la oficiales.
adecuada  descripcion  documental, | = GDC-PR-005 Gestion de consulta y

acceso, consulta, recuperacion, préstamo de documentos.
clasificacion y visualizacion de los | = GDC-GU-003 Guia conformacién de
documentos en los distintos soportes. expedientes contractuales.

= Administracion de la documentacién para | = GDC-GU-004 Guia remisiéon e incorporacion
gestion de préstamos y consultas por de documentos a expedientes fisicos de
medio del desarrollo de mddulo en el certificacion de contribucién a la verdad.
Sistema de Gestion de Documental. = Tabla de Retencion de Documental.

= Establecer los permisos para acceso a la | = Politicas de Seguridad de la Informacién.
informacién  por medio de la
parametrizacion de perfiles.
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7.3.3 Politicas de Gestion y Tramite de los Documentos.

= Todas las comunicaciones oficiales de ingreso y salida del CNMH deben ser radicadas, tramitadas y
gestionadas a través del Sistema de Gestién Documental.

= El Sistema de Gestion Documental garantiza la recuperacion y consulta de las comunicaciones
oficiales radicadas y tramitadas con el fin de evitar la impresion de estas.

» Las solicitudes de préstamo y consulta de documentos y expedientes que se encuentren en los
Archivos de Gestion y Central, deben gestionarse a través del correo institucional
prestamos.expedientes@cnmh.gov.co. y/o mediante el Sistema de Gestion Documental.

= El tiempo maximo de préstamo de los archivos que se encuentren en medio fisico, es de 5 dias
habiles, en caso de requerir continuar con el préstamo debe renovarse por medio del correo
electrénico prestamos.expedientes@cnmh.gov.co. Es de anotar que los préstamos se realizan,
tnicamente, para Organos de Control y asuntos disciplinarios, los demas servidores publicos
realizaran las consultas en sala.

» Todo documento de archivo que al momento de la devolucion se evidencie dafio, deterioro,
mutilacion, alteraciones en su contenido, seran reportadas inmediatamente por correo electronico
al responsable del Control Interno Disciplinario de la entidad, con el fin que se inicie la investigacion
correspondiente y se tomen las acciones disciplinarias a que haya lugar.

= La documentacion debe contener en su registro de descripcion la denominacion acorde a la Tabla
de Retencién Documental.

=  Se debera mantener un registro actualizados sobre los documentos de apoyo que se manejen en
las dependencias, grupos internos y equipos de trabajo.

El proceso de Gestion y Tramite para abarcar el control de la documentacion ejercera las siguientes
actividades:
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Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
AL|T|F
. Mantener e implementar de manera continua la caracterizacion
Registro de , o ) )
Documentos de usuarios para identificar los destinatarios y asuntos X
correspondientes para el tramite pertinente, de forma oportuna
y eficaz.
Establecer los servicios de archivo mediante el SGDEA X | X
Disefiar e implementar las Tablas de Control de acceso y
socializar los medios de consulta disponibles para los usuarios
Acceso y consulta | nor medio del SGDEA. XX
Definir y divulgar el Banco Terminol6gico, socializarlo y
publicarlo en la Intranet para consulta de los usuarios internos. X | X
Mantener actualizados conforme a los tiempos de respuesta
Control y para atender los tramites desde el SGDEA. X X | X
seguimiento
Automatizar el seguimiento y controles para verificar la
trazabilidad de los tramites y sus responsables. X | X
Convenciones:
, . (A) - ,
Tipo de Requisito Administrativo X | (L)Legal| X | (T)Tecnologico | X | (F)Funcional | X

7.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

7.4.1 Objetivo.

Definir lineamientos, brindar asesoria y acompafiamiento en las buenas practicas para aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental.
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7.4.2 Alcance.

El proceso de Organizacién documental comprende todas las actividades encaminadas a clasificar,
ordenar y describir la documentacion en las etapas de archivo de Gestion de la entidad.

Componentes

Documentos SIG - Instrumentos
Archivisticos

Archivos de Gestion

Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de
la Nacion — Obligatoriedad por parte de los
funcionarios velar por los documentos publicos a
cargo y/o elaborados en medio de su gestion y el
cumplimiento de las funciones

Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de
la Nacién - se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo.
Acuerdo 04 del 2014 del Archivo General de
la Nacién - cumplimiento archivistico sobre la
Clasificacion,  Ordenacién y  Descripcidn
Documental.

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la
elaboracion,  aprobacion, evaluacion vy
convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD

GDC-PR-002 Actualizacion de Tabla de
Retencion Documental

Instructivo de Aplicacién de Tabla de
Retencién

Documental

GDC-PR-003 Organizacion de los documentos
en el archivo de gestion.

GDC-GU-003  Guia  conformacion  de
expedientes contractuales.

RAP-GU-001 Guia de ordenacion
GDC-FT-010 Inventario Documental

GDC-FT-027 Cuadro de Clasificaciéon
Documental

GDC-FT-009 Tabla de Retencion Documental
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7.4.3 Politicas de Organizacion de los Documentos.

La organizacion de archivos de gestion se realizara conforme al Instructivo de aplicacién de
la Tabla de Retencion Documental, GDC-PR-003 Organizacién de los documentos en el archivo
de gestion.

Todos los funcionarios y colaboradores de la entidad son responsables de la adecuada organizacion
y conservacion de los archivos de la entidad, segun el numeral 5 del capitulo 2, articulo 34 de la Ley
734 de 2002, Responsabilidad de la conformacion del expediente — funcionarios —, Numeral 13,
capitulo 3, articulo 35 de la Ley 734 de 2002. Prohibicion. Ocasionar dafio a los expedientes o
documentos. Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas y demas normas vigentes, el Acuerdo AGN 038-2002 Responsabilidad del
funcionario publico frente a los documentos y archivos.

Se debe seguir lo establecio en el Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
de la entidad (en proceso de elaboracion), el cual quedara soportado en el Sistema de Gestion
Documental.

Todo Servidor Publico de la entidad debe atender, participar y poner en practica lo dispuesto en el
plan de capacitaciones de Gestion Documental.

El proceso de organizacion de la documentacién en el CNMH comprende las actividades técnicas
para procesar la documentacion en el sistema de Gestion Documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado segun la TRD, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Tipo de
Requisito
Aspecto [Criterio Actividades a Desarrollar A Lq T
Establecer para los expedientes electronicos las X X
relaciones a través de metadatos (Requisitos SGDEA)
Normalizacion de los asuntos en el SGD para el
registro de las comunicaciones oficiales de acuerdo X X
con las denominaciones de series y subseries de la
Clasificacion | Tabla de Retencion Documental.
Realizar capacitacién de la aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental en los archivos fisicos y | X X
electronicos.
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Aspecto /Criterio

Tipo de
Requisito

Actividades a Desarrollar

L | T |F

Ordenacion

Documentar el instructivo de aplicacion de TRD para los X
archivos de Gestion.

Verificar y garantizar su integridad mediante la
produccion 'y Actualizaciéon del indice electronico.
(Requisitos SGDEA)

Especificar los pardmetros de actividades de
ordenacién Documental, garantizando la adecuada X
disposicion y control de los documentos en cada una de
las fases de archivo.

Determinar los sistemas de ordenacion para asegurar
la secuencia numérica, alfabética o alfanumérica de X
cada agrupacion documental, acorde con las
necesidades y requerimientos de la entidad.

Descripcion

Seguimiento a la conformacién correcta de los
expedientes en los Archivos de gestion analogo y | X
electronico.

Aplicar Inventario documental y rétulo normalizado para X
carpetas o Cajas.

Convenciones:

| Tipo de Requisito|

(A) | X | (L)Legal| X | (T)Tecnolégico | X |

(F)Funcional| X |

7.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

7.5.1 Objetivo.

Establecer las actividades encaminadas a realizar las transferencias documentales primarias y
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secundarias acorde con los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion y el CNMH.

7.5.2 Alcance.

El proceso de transferencia documental abarca el acompafiamiento a los servidores publicos para la
efectiva entrega de la documentacion, realizando actividades de verificacion de recibo de documentacion
(organizacion y documentos a entregar) punteo de inventarios y elaboracion de acta la cual evidencia la
calidad técnica, estado y organizacion de las series y subseries documentales transferidas al Archivo
Central, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Componentes Documentos SIG - Instrumentos
Archivisticos

e (GDC-PR-004 Transferencias documentales.

¢ Instructivo de Aplicacién de la Tabla de
Retencién

e Documental
e GDC-FT-010 Inventario Documental

e GDC-FT-027 Cuadro de Clasificacién
Documental

e GDC-FT-009 Tabla de Retencién Documental

e Archivos de Gestién
e Archivo Central — Gestion Documental

e Archivo Histdrico — Direccién de
Archivo de los Derechos Humanos.

e Estructurar en el Sistema de Gestion
Documental el mddulo para la
automatizacién de las transferencias
documentales.

e Definicion del proceso  de
custodia y almacenamiento de la
documentacion.

7.5.3 Politicas de Transferencias de los Documentos.

Es importante la aplicacién de las politicas de Organizacion y Transferencia de los documentos para dar
continuidad a la Gestién Documental de la CNMH, asi:
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= Los instrumentos: Tabla de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion Documental son las
herramientas que definen, entre otros, la disposicion final de los documentos. Su divulgacién se
realiza a través de acto administrativo y las capacitaciones dictadas a todos los enlaces de las
diferentes dependencias del CNMH.

=  Para realizar las transferencias documentales primarias, las dependencias del CNMH, deben tener
en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias.

» Todas las dependencias deberan transferir al Archivo Central aquellas series o subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en la Tabla de Retencion
Documental aprobada.

= Las transferencias primarias de las series o subseries de tipo administrativo y misional serén
entregadas a la Direccion Administrativa y Financiera — Gestién Documentall.

= Las transferencias secundarias de las series 0 subseries de tipo misional seran transferidas a la
Direccién de Archivo de los Derechos Humanos, previa reunion para establecer parametros y fechas
para la realizacion de las mismas.

=  De conformidad con la Tabla de Retencion Documental - TRD, cuando ello aplique, los documentos
que son susceptibles de ser transferidos, deben haber cumplido en su totalidad el tramite respectivo,
estar fallados, liquidados, cerrados y/o se haya ordenado o decretado su archivo y haber cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion.

= Deberan transferirse las series y subseries completas con sus tipos documentales ordenados,
teniendo en cuenta el procedimiento de GDC-PR-003 “Organizacion de Documentos en el Archivo
de Gestidn, deputados, foliados e inventariados.

= Para todos los efectos la ordenacion de la documentacion se realiza de acuerdo con la guia GDC-
GU-005 Ordenacion de los Expedientes Fisicos, se aplicaran los principios archivisticos a saber:
orden original y principio de procedencia.

=  Los documentos de apoyo no son objeto de transferencias documentales.

= Los Servidores Publicos del Archivo Central del CNMH, son responsables por la organizacion,
consulta, conservacion, custodia de los documentos y de la restriccion de acceso a los archivos que
tengan reserva legal o confidencial, una vez transferidos.

= (Cada dependencia, grupo interno y equipo de trabajo debera diligenciar de manera completa el
Formato Unico de Inventario Documental para la realizar la transferencia primaria o secundaria.

El proceso de transferencia documental tiene por objeto adoptar dentro de la entidad operaciones para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
inventario y su tiempo de retencién.
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Aspecto [Criterio

Actividades a Desarrollar

Tipo de
Requisito

A

L|T|F

Preparacion de la
transferencia

Ejecutar el cronograma de transferencias
documentales realizado por el Equipo de
Trabajo de Gestion Documental en conformidad
con la TRD y las &reas productoras.

Clasificacion de la informacion que cumplid su
tiempo de retencidn en el archivo de gestién o
central, segun lo estipulado en la Tabla de
Retencién Documental (TRD)

Establecer la estructura y el procedimiento de
las transferencias de documentos electronicos
de archivo, de forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacion y consulta
a largo plazo.

Validacion de la
transferencia

Verificar la aplicacién de clasificacion,
ordenacién y descripcion de los expedientes
objeto de transferencias, asi como las
condiciones adecuadas de embalaje para el
traslado y entrega formal de las transferencias
documentales.

Diligenciar los inventarios de las transferencias
en el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID, conforme a los criterios establecidos en el
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la
Nacion.
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Tipo de
Aspecto [Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A [L|T]|F
Migracion, Formular los metadatos y establecer la
refreshing, periodicidad de la aplicacion de las técnicas de

emulacién o migracion, r_efrqshi_ng, emulacién 0 conversion,

o para prevenir pérdida de informacion y asegurar
conversion la integralidad de la informacion manteniendo las | y X | X
caracteristicas de contenido de los documentos
definirlo dentro del Sistema Integrado de
Conservacion.

Metadatos Esquematizar la  transferencia de los
metadatos  que  faciliten  la posterior
recuperacion de los documentos fisicos y
electrénicos de las series documentales X | X
transferidas al archivo central en soporte fisico o
en soporte electronico en el SGDEA.

Convenciones:

| Tipo de Requisito |  (A) Administrativo | X | (L)Legal | X | (T)Tecnolégico | X | (F)Funcional | X |

7.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

7.6.1 Objetivo.

Definir los criterios para realizar la seleccidn, conservacion y/o preservacion a largo plazo de la
produccién documental acorde con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental — TRD,
independientemente del soporte, con miras a su preservacion temporal, permanente o su eliminacion®.

6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual Implementacién de un Programa de Gestién
Documental. [en linea] Disponi ble en: <http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PGD.pdf>
[consultado 13 de diciembre de 2017]., p. 3
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7.6.2 Alcance.

Este proceso comprende desde la clasificacion de los documentos de archivo acorde con el periodo de
retencidn establecido en la TRD hasta la aplicacion de la técnica de disposicion final que corresponde
aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos de sistema de Gestion Documental.

Componentes Documentos SIG - Instrumentos Archivisticos

. Arch[\{os de = GDC-PR-002 Actualizacion de Tabla de Retencidn Documental.
Gestion =  GDC-GU-001 Guia eliminacion de la documentacion. V2

e Archivo Central =  GDC-GU-002 Guia disposicion final de documentos

e Archivo Histérico

7.6.3 Politicas de Disposicion de los Documentos.

Para la aplicacion de la disposicién final de los documentos, se deben atender los criterios técnicos
contenidos en la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Para todos los casos, la disposicion final, se debe sustentar con los respectivos inventarios
documentales, ante el Comité Institucional De Gestién Y Desempefio de la Entidad

Las actividades relacionadas con la seleccién y disposicion final de los documentos de archivo se
encuentran establecidas en GDC-GU-001 - Guia de eliminaciéon documenta

Los inventarios documentales de documentos susceptibles de eliminacion deberan publicarse en la
pagina web del CNMH atendiendo a lo dispuesto en el Acuerdo 004 de 2014, se debera dar
cumplimiento a lo establecido en las guias GDC-GU-001 Guia eliminacion de la documentacién. Y
GDC-GU-002 Guia disposicion.

El responsable del Archivo Central, en los dos primeros meses de cada afio, debe identificar sobre el
inventario general del Archivo Central, qué series documentales han cumplido el tiempo de retenciéon
y cual es la disposicion final establecida en la Tabla de Retencion Documental, con el fin de proceder
de conformidad. En caso que la disposicion final sea “eliminacion”, debera someterse a aprobacién
del respectivo Comité Institucional De Gestién Y Desempefio para aplicar los criterios de disposicion
final tales como: eliminacién, seleccién, conservacion total o Microfilmacion/tecnolégico, lo
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establecido en la introduccion de la actualizacion de la TRD y la misma TRD en su procedimiento

o El proceso de Disposicion de los documentos abarca la seleccion en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en
la TRD?.

Tipo de
Aspecto /Criterio Actividades a Desarrollar Requisito

AL | T/ F

Aplicar la disposicion final y procedimiento que XX | X)X

indica de la Tabla de Retencion Documental.

Directrices
enerales . . —
g Registrar en el Sistema de Gestion Documental | X | X | X | X
los procedimientos a cada serie y / 0 subserie
documental teniendo en cuenta los metadatos que
vinculen dichos procedimientos.
Conservacion , , , X | X | X | X
total, Determinar la metodologia, los estandares, las
Seleccion y tecnicas, los criterios y el plan de trabajo para la
Microfilmaciéon | aplicacion de la conservacion total, la seleccion, la
ylo microfilmacion y/o digitalizacion.
Digitalizacion

Actualizar la guia de eliminacion documental y | X | X | X | X
ejecutar la aplicacion de esta para realizar el
proceso de eliminacién de manera normalizada y
establecida por la entidad.

Eliminacién Formalizar  las  eliminaciones  documentales | X | X | X | X
mediante el acta aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio en la entidad.

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual Implementacién de un Programa de Gestién
Documental. [en linea] Disponible en: <http://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/doctecnicosFiles/PGD.pdf>
[consultado 13 de diciembre de 2017].
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Garantizar la publicacién de los inventarios | X | X | X | X

Convenciones:

Tipo de Requisito

(A) Administrativo | X | (L)Legal | X

(T)Tecnoldgico

X | (F)Funcional

7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

7.7.1 Objetivo.

Establecer directrices encaminadas a garantizar la preservacion de la informacion en el tiempo,
independiente de su soporte o forma de almacenamiento.

7.7.2 Alcance.

Este proceso de preservacion a largo plazo de los documentos inicia con su definicion, registro y
descripcion dentro del Sistema Integrado de Conservaciédn y finaliza con su aplicacion en los documentos

de archivo.

Componentes Documentos SIG - Instrumentos Archivisticos

= Archivo central = Politicas de Seguridad de la Informacién.

= Archivo Histérico = RAP-GU-003 Guia de rotulacién o etiquetado digital
= RAP-GU-005 Guia de digitalizacion
= RAP-GU-007 Guia de conservacion
= RAP-GU-008 Guia de intervencion electrénica
= GDC-PL-001 Plan de Conservacion
= GDC-PL-002 Plan de preservacion a largo plazo
=  Programa Documento Vitales o esenciales
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7.7.3 Politicas de Preservacion a Largo Plazo de los Documentos.

» Todos los documentos de archivo que se digitalicen deben cumplir con lo establecido Plan de
preservacion a largo plazo, de acuerdo con los estandares establecidos en la Entidad.

= Dar cumplimiento a lo establecido el proceso de preservacion a largo plazo que comprende las
acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo sea soporte digital o soporte fisico, garantizando de esta manera a largo
plazo la memoria de la entidad.

Para tal fin se deberan ejercer las siguientes actividades:

Tipo de
Aspecto /Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A|L|T|F
Sistema Integr.a’d ode Actualizar e implementar el Sistema Integrado de XXX X
Conservacion Conservacion
At . Y . X X | X
icular las guias generadas por el Direccidn de Archivo de
Documentos los Derechos Humanos a los demas procesos del CNMH,
sobre el manejo de documentos electronicos, y proceso de
digitalizacion.
Definir los mecanismos para salvaguardar de losf X | X | X
documentos electronicos de manipulaciones o alteraciones. X
Fortalecer el Sistema de Gestion de Documentos para X | X | X | X
implementar los permisos y accesos a los documentos
Seguridad de la electronicos.
Informacion Asegurar que el Sistema de Gestion de Documentos;
mantenga las siguientes caracteristicas de los documentos:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad (visualizacién) y conservacion
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Tipo de
Aspecto [Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A|L|T|F

Requisitos para la

preservacion vy
conservacion de
los documentos
electronicos de

Establecer los requisitos para la preservacion de losf X | X | X
documentos electrénicos de archivo desde su creacion
y verifique el cumplimiento de estos.

Requisitos para las
técnicas de
preservacion a largo
plazo

Identifique las necesidades de preservacién a largo plazode | X | X | X | X
los documentos electrénicos de archivo, bajo los criterios
contemplado en la Estrategias de Preservacion descritas
en el numeral 2.3 del Plan de Preservacion a Largo Plazo

7.8 VALORACION DOCUMENTAL

7.8.1 Objetivo.

Definir e implementar actividades técnicas encaminadas a la adecuada determinacién de los valores
primarios y secundarios, a fin de establecer su disposicion final, es decir: eliminacién, conservacion
temporal o definitiva, seleccion, medio técnico o tecnolégico, en concordancia con la Circular Externa
001 de 017 del Archivo General de la Nacion que tiene por asunto la "Suspension temporal de la
eliminacion de documentos identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario, planeacion de la gestion documental y actualizacion de los instrumentos archivisticos”.

7.8.2 Alcance.

Se establece desde la planificacion y creacion documental independiente del soporte, los valores
primarios y secundarios de los documentos, con miras a ser conservados, preservados y/o en los casos
que aplique eliminados del archivo total de la entidad.

Componentes

Documentos SIG - Instrumentos Archivisticos

Carrera 7 # 27-18. PBX 7965060 [www.centrodememoriahistorica.gov.co |Bogota, Colombia

: m{ i El futuro
&\gf es de todos




cODIGO: | GDC-PG-002
; PROGRAMA DE GESTION AN-
.( Centro Nac_lqn_al S OCUMENTAL VERSION: 001
de Memoria Historica ]

PAGINA: 93 de 64

e Archivos de Gestion

e Archivo central e GDC-PR-002 Actualizacion de Tabla de Retencion

Documental

*  Archivo Historico e GDC-FT-009 Tabla de Retencién Documental.

7.8.3 Politicas de Valoracion Documental.

La valoracién primaria comprende aspectos a nivel administrativo, fiscal, legal, contable y técnico.
Una vez se pierden los valores primarios, tal el caso para las areas de apoyo, la documentacién
puede adquirir una utilidad cultural, histérica o cientifica. Sin embargo, las areas misionales no
pierden el valor primario y secundario, siendo fuentes para la construccioén de memoria historica,
futuras investigaciones, como testimonio del origen, desarrollo y evolucion de un acontecimiento.
Esta valoracion se hace con pleno conocimiento y responsabilidad evitando afectar el patrimonio de
la Entidad (documentacion) y, del Pais.

Definir a partir de las funciones, contexto institucional y nacional la importancia o relevancia de los
documentos generados, para determinar sus valores primarios o secundarios.

Identificar los valores secundarios: investigativos, cientificos, patrimoniales, historicos, culturales y
técnicos de la informacion.

Revisar la produccion documental de las areas en términos cuantitativos y cualitativos para
identificar los documentos que tienen valores primarios y secundarios.

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia y genealogia institucional como base para determinar los valores
secundarios de los documentos.
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Tipo de
Aspecto /Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
A|lL|T]|F
o . . X| X | XX
Identificar los valores que se puedan dar a las diferentes series y/o
Valoracion subseries documentales en la entidad, con la actualizaciéon de
procesos y procedimientos de la Entidad.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

8.1 FASE DE ELABORACION

Se establece que durante el segundo semestre 2021 se realizara la actualizacion del Diagnéstico Integral
de Archivo, incluyendo la revision del componente de conservacion a fin que haga parte del Programa de
Gestion Documental y el Sistema Integrado de Conservacion.

8.2 FACES DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para llevar a cabo las fases de implementacion del PGD en el CNMH se establecen actividades y metas
a corto, mediano y largo plazo con el fin de crear una mejora continua en los procesos propios de la
entidad y su Gestion de Informacion.

Las metas a corto plazo o inmediatas, previstas dentro de la presente vigencia (2021) son las siguientes:

METAS A CORTO PLAZO (Siguiente afo (1afo))

ACTIVIDADES PRODUCTO

Administracion del Archivo Central Inventarios documentales Archivo Central
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METAS A CORTO PLAZO (Siguiente afo (1afo))

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Implementacion y actualizacién de la Tabla de
Retencion Documental en los archivos de
gestion y como herramienta para las
transferencias documentales.

Tabla de retencion documental, actas de
transferencia documental e inventarios
documentales de archivos de gestion.

Recepcién de  Transferencias
Documentales Primarias.

Inventarios documentales acordes a la Tabla
de Retencion Documental (Se debe tener en
cuenta los tiempos en TRD)

Intervencion Contratos 2012 a 2015

Expedientes  organizados  con
inventarios Documentales, plan de trabajo de
completitud documental y digitalizacion de
documentos.

Nota: Realizado seguimiento y verificacion del
inventario documental, se encontré que faltan
expedientes analogos (fisicos) y al interior de las
carpetas faltan soporten de la ejecucion y
liquidacién (cuando aplique) contractual.

Actualizacién y aprobacion del Programa de
Gestion

Programa de Gestion Documental aprobado

Actualizacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Actualizacion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion

Sistema Integrado de Conservacion

Elaboracién de Tabla de Control de Acceso

Tabla de Control de Acceso

Disefio del Modelo de requisitos de documento
electrénico-MOREQ

Disefio Modelo MOREQ
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8.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Las metas intermedias o de mediano plazo previstas para alcanzar durante la proxima vigencia (2021-
2022) son las siguientes:

METAS A MEDIANO PLAZO

Monitoreo y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion —Plan de Conservacion

Diagnéstico archivo electrénico

Implementar el Plan de Preservacion a Largo Plazo con enfoque Seguridad de la Informacion

Apoyar en la revision y actualizacion de Registro de Activos de Informacion e Indice de
Informacion Clasificada y Reservada.

Programas especificos del Programa de Gestién Documental.

e Elaboracion de Programa de formas y formularios electrénicos de archivo SGDEA.

¢ Implementacion del Programa de Documentos Vitales o Esenciales — Seguridad de la
Informacién

e Elaboracion del Programa de Gestion de Documentos Electrénicos - PGDE

¢ Implementar el Programa de Reprografia (Incluye Sistemas de Fotocopiado,
Impresién Digitalizacion y Microfilmacién)

¢ |mplementar el Plan Institucional de Capacitacion

¢ Implementar el Programa de Auditoria y Control Caracterizacién Monitoreo de
Auditoria y Control

Mejora y desarrollo del Sistema de Gestion de Documentos

8.4 FASE DE MEJORA

Las metas a largo plazo, previstas a alcanzar a partir de la vigencia 2021-2022, son las siguientes:

METAS A LARGO PLAZO
Mejora y desarrollo del Sistema de Gestion de Documentos
Migracion de la informacion a ,los repositorios digitales del Sistema de Gestién Documental
Disefio metodoldgico y recepcidn de transferencias electronicas
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8.5 MAPA DE RUTA IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Tabla 6. Mapa de Ruta PGD

FASE

PROYECTOS/PLAN

2018 | 2020

2020 | 2021 | 2022

METAS A CORTO
PLAZO

Administracion del Archivo Central

Implementacion y actualizacién de la Tabla de Retencion
Documental en los archivos de gestion'y como herramienta
para las transferencias documentales.

Recepcion de Transferencias Documentales Primaria (Se debe
tener en cuenta los tiempos en TRD)

Intervencion Contratos 2012 a 2015

Actualizacion y aprobacion del Programa de Gestion Documental
-PGD

Actualizacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR

Actualizacion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion - Plan de Conservacion Documental.

Elaboracién de Tabla de Control de Acceso

Disefio de/ Modelo de requisitos de documento electrénico

METAS A
MEDIANO

Plan de conservacion

Monitoreo y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacion -

Diagnostico archivos electronico

Implementar el Plan de preservacion digital a largo plazo con
enfoque Seguridad de la Informacién

Apoyar en la revision y actualizacion de Registro de Activos de
Informacion e Indice de Informacién Clasificada y Reservada.
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FASE PROYECTOS / PLAN 2018 | 2020 | 2020 | 2021 | 2022

PLAZO Elaboracion e Implementacion de los programas especificos del
Programa de Gestién Documental.

e  Programa de formas y formularios electronicos de

e  Programa de Documentos Vitales o Esenciales

e  Programa de Gestién de Documentos Electrénicos —

e  Programa de Reprografia (Incluye Sistemas de
Fotocopiado, Impresion Digitalizacién y Microfilmacion)

e  Plan Institucional de Capacitacion

e  Programa de Auditoria y Control Caracterizacién
Monitoreo de Auditoria y Controll

Mejora y desarrollo del Sistema de Gestién de Documentos

METAS A
LARGO PLAZO

Migracion de la informacién a los repositorios digitales del
Sistema de Gestion Documentos

Disefio metodoldgico y recepcion de transferencias
electronicas

Es importante sefalar, que la asignacion de recursos, actividades y desarrollo de las metas se
describen de manera detallada en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los siguientes programas especificos son propios de la Gestion Documental en el CNMH:

9.1 PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO SGDEA

Este programa sera disefiado para la definicion de formatos y formas normalizados para el Entidad, lo
cual se armonizara con el sistema de informacion de documentos electronicos que en la actualidad es el
SAIA. Ademas de permitir la socializacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos de la creacion de
un documento, y su descripcion a través del inventario documental.

9.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES - SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El programa de documentos vitales o esenciales y especiales, es aquel en el cual se relaciona la
formulacion de caracter vital para la entidad, definida asi por su contenido para continuidad del negocio,
en caso de emergencia o desastre, este programa se encuentra aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio CNMH.

9.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS - PGDE

Esta orientado a garantizar una eficiente y técnica gestion de documentos electronicos en el CNMH a
partir del disefio e implementacién del Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos , este Programa
debera apoyarse en el uso de nuevas tecnoldgicas y desarrollo constante de las vigentes, que incluya los
estandares definidos en la normatividad vigente en el pais Ley 1437 de 2011, ademés de las guias y
manuales emanados por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Es importante sefalar que, este programa tiene como objetivo principal generar estrategias para el
desarrollo adecuado del ciclo vital del documento en el entorno electronico, armonizado con la
racionalizaciéon de trdmites e intercambio de informacidn electrénica, en cumplimiento de gobierno
electronico en la administracion publica
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9.4 PROGRAMA DE REPROGRAEiA (INCLUYE SISTEMAS DE FOTOCOPIADO, IMPRESION
DIGITALIZACION Y MICROFILMACION)

En este programa se definen lineamientos especificos para la aplicacién de las técnicas reprograficas,
como copia fisica del documento, digitalizacion. En el caso de las fotocopias de documentos en el CNMH
ha definido la Resolucién N° 052 de 2017, se establecen los costos y condiciones para la reprografia de
documentos.

9.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El CNMH define de manera anual el Plan Institucional de Capacitacion liderado por el profesional
especializado de Talento Humano, dentro del cual se concerta con Gestién Documental el cronograma de
encuentros sobre organizacion documental, aplicacion de instrumentos archivisticos y manejo de Sistema
de Gestion Documental.

9.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL CARACTERIZACION MONITOREO DE AUDITORIA Y
CONTROL

El Seguimiento y control de los procesos del CNMH se realiza de manera regular por el Equipo de trabajo
de Control Interno y el Grupo Interno de Trabajo de Planeacién, de acuerdo con las caracteristicas
definidas por cada uno, sin embrago, a fin de involucrar el proceso de Gestion Documental, de manera
permanente, se dejarad como actividad dentro de las auditorias los siguientes:

= |ncluir aspectos de Gestion Documental tales como: manejo de comunicaciones y aplicacion de la
Tabla de Retencién Documental.

= Brindar asesoria al a fin de contar con criterio al momento de darse seguimiento y evaluacion a los
procesos de gestion documental en las areas y equipos de trabajo.
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10. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Dentro del proceso para el Sistema Integrado de Conservacion se incluyeron criterios de
conservacion en el Diagnéstico Integral de Gestion Documental (ver anexo 4), como primera medida
para la elaboracion del Sistema.

A partir de lo anterior, se ha elaborado y actualizado el Plan de Conservacion Documental GDC-PL-001
para la entidad, definiendo los programas:

Programa de Capacitacién y Sensibilizacion

Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas De Almacenamiento e Instalaciones Fisicas
Programa de Saneamiento Ambiental, Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion
Programa de Monitoreo y Control Ambiental

Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion De Desastres

Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Se aprobo inicialmente documentos del SIC mediante Comité Institucional de Gestion y Desempefio
mediante Acta N° 004 del 31 de julio del 6 de agosto de 2018 y posteriormente fueron presentadas
actualizaciones aprobadas mediante Acta No. 013 de 22 de diciembre de 2020.
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11. ARMONIZACION CON LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El Sistema de Gestion Documental deber articularse de manera paralela con los sistemas que operan en
la entidad:

v/ Sistema Integrado de Gestion: Disefiando y adoptando formas, formatos, lineamientos y
directrices normalizadas para la Gestién Documental en la Entidad. Tener en cuenta lo sefialado
en este documento en el numeral 9.6 sobre el Programa de Auditoria y Control Caracterizacion
Monitoreo de Auditoria y Control

Nota: Las disposiciones del Programa de Gestion Documental se armonizaran también con
aquellas establecidas por el Nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en la medida
en que el CNMH las vaya adoptando, lo anterior segun lo dispuesto por el Decreto 1499 de 2017.

v’ Sistema de gestion ambiental: El proceso de Gestion Documental como sistema de informacion,
establece mecanismos para aportar a las politicas ambientales de la entidad, a través de
herramientas expeditas que aportan en la generacion y conservacion de documentos de manera
adecuada, tal como lo es la Tabla de Retencion Documental, los inventarios documentales.

v’ Estrategias de Gobierno en Linea - Politica de Gobierno Digital: Dentro de la politica, la entidad
ha contemplado minimizar tramites y automatizarlos a razon del ciudadano como parte integral para
el desarrollo de las funciones, asi desde gestion documental, se han contemplado mecanismos para
aportar a la generacion de documentos de manera electrénica que puede conservarse de manera
acorde, ademas de brindar atencion a la ciudadania con celeridad y oportunidad.

Para el logro de los objetivos, el Programa de Gestion Documental como parte integral del Sistema de
Gestién Documental, se ha enmarcado en el Plan de Accién anual de la Entidad, a fin de establecer
indicadores y metas especificas en el tiempo, siendo fundamental para el desarrollo de dichas metas y a
fin d realizar el control y seguimiento actualizar el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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ANEXO 2: POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES CENTRO NACIONAL DE

MEMORIA HISTORICA

ANEXO 3: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL — RESOLUCION N°243 DE 2017

ASPECTOS QUE SUFRIERON CAMBIOS

CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DE CAMBIO | VERSION

No aplica

Elaboracion del documento.

16/02/2021
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