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1. OBJETIVO

Establecer las directrices y lineamientos en los procesos de gestion documental a corto, mediano y largo plazo,
teniendo en cuenta el conjunto de actividades administrativas y técnicas con el proposito de asegurar el acervo
documental de la Institucion, desde el momento de la produccién de la informacion hasta la conservacion total de la

misma, facilitando el acceso, utilizacion y consulta de manera segura, agil y confiable.
1. 1. Objetivos Especificos

- Establecer los procedimientos del proceso de gestion documental.


http://192.168.11.216/Isolucion//BancoConocimientoMetrologia/6/63ec43105b9c42a38b44bfa648e86a40/63ec43105b9c42a38b44bfa648e86a40.asp?Exp=1&Rutahttp=192.168.11.216/Isolucion#9.

- Consolidar el proceso de gestién documental en el Instituto Nacional de Metrologia INM, con la normatividad vigente
colombiana y la planeacién de la Institucion para fortalecer los diferentes procedimientos que se plantean para el

desarrollo e implementacion del sistema.

- Asegurar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion que se produce en el Instituto de
acuerdo con las funciones que son encomendadas, que permitan una actuacion eficaz con los usuarios internos y

externos de la entidad.

- Interactuar con los sistemas internos de la entidad con el propdsito de armonizar las normas y politicas del proceso
de gestidon documental, identificar los riegos operativos y administrativos del proceso, para garantizar la informacion

de la entidad.
2. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental define los procesos archivisticos aplicables a todos los documentos recibidos y
producidos por el Instituto ya sean fisicos o electronicos, en cumplimiento de las funciones de cada una de las
dependencias, funcionarios y contratistas que presten servicios<a la entidad'y se encuentra alineado al plan
estratégico institucional el cual busca el desarrollo de mejores practicas que contribuyan a la eficiencia administrativa

y uso adecuado de los recursos.

La implementacién del Programa de Gestion Documental es responsabilidad del Grupo de Servicios Administrativos
y debera ser publicado en la pagina Web. del Instituto. Por lo anterior, el Programa de Gestion Documental, estara
dirigido a toda la informacion que se origina:y gestione por el Instituto Nacional de Metrologia, las dependencias y los
empleados que hacen parte' de 'la Entidad. Cuando se desarrollen actividades por parte de terceros ya sean

contratistas que presten serviciosra la Entidad, estos deberan acogerse a las normas que establezca el Instituto.
3. ABREVIATURAS

CIGD: Comité Institucional de Gestién y Desempefio

INM: Instituto Nacional de Metrologia

PGD: Programa de Gestion Documental

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SIG: Sistema Integrado de Gestion

TRD: Tablas de Retencion Documental

4. DEFINICIONES

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

Activo de informacién: Es el elemento de informacion que cada entidad territorial recibe o produce en el ejercicio
de sus funciones. Incluye la informacién que se encuentre presente en forma impresa, escrita en papel, transmitida

por cualquier medio electronico o almacenada en equipos de computo, incluyendo datos contenidos en registros,



archivos, bases de datos, videos e imagenes.

Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los registros.

Archivo central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las

propias oficinas y particulares en general’. Ley 594 de 2000.

Archivo de gestion: “Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar

respuesta o solucion a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo
la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica

o privada, en el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo historico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de

conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de loes documentos en su ciclo vital.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha; suforma y'soporte material, acumulados en un proceso

natural por una persona o institucion publica o privada, enel transcurso de su gestion. Art. 3 Ley 594.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez
en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar

suplantacion de identidades

Captura de documentos: de archivo: Los documentos elaborados o recibidos en el curso de la actividad, se
convierten en documentos de archivo cuando se guardan “se captura” en el SGDEA. En esta captura, “clasifican’, es
decir se les asignan codigos que hacen referencia a la clase a la que pertenece, lo que permite que el sistema los

gestione.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacion temporal (archivo central), hasta su eliminacién o

integracién a un archivo permanente (archivo histoérico).

Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-

funcional de la entidad”

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo plazo, repositorios
digitales de referencia actual y futura. Cosiste en la seleccién, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo

de los objetos digitales.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion — restauracion

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



Conversion: Proceso de trasformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde un formato o version
de formato hacia otro (archivos). Véase también: “Compatibilidad retrospectiva”, “estrategia de preservacion de

» o« ” o«

documentos de archivo”, “reingenieria de software”, “migracion transformativa”, actualizacion”

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal,

citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en asegurar la proteccion

material de los documentos y su accesibilidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera analdgica (papel,

video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador.

Disponibilidad: El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria
para la comprensién de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes
entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y

utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion final de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a
su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién.conforme-a lo dispuesto en las Tablas de Retencion

Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

Distribuciéon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Conjunto constituido por.un'soportey la informacion que contiene, utilizado como prueba o con fines de

consulta.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados — discretos o

discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo

Documento electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y en el que el
contenido esta codificando mediante algun tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el

auxilio de detectores de magnetizacion

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada
por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o

entidad en razdn de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten

garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su

intervencion.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de

valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio



de conservar su informacion en otros soportes.

Emulacién: La reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos de computo obsoletos por
medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la ejecucién de aquellos en computadores

» o« ” o«

actuales. (Informatica) Véase también “encapsulado”, “estrategia de preservacion”, “envoltura”.

Esquema de Publicacion de Informacion: es el instrumento del que dispone la entidad para informar, de forma
ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y que publicara, conforme al
principio de divulgacion proactiva de la informacion previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los

medios a través de los cuales se puede acceder a la misma.

Estampado Cronolégico: Es un mensaje de datos firmado digitalmente por una entidad de certificacion que sirve
para verificar que este no haya sido cambiado en un periodo que comienza en la fecha y hora en que se presta el
servicio de estampado cronolégico y termina en la fecha en que la firma del mensaje de datos generado por la
entidad de certificacion pierde validez. Lo anterior hace referencia a que la estampa cronoldgica tiene una vigencia

asociada a la validez de la firma digital del prestador del servicio.

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la administracion de origen para la

consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como agrupacion légica durante su clasificacion en el archivo.
Expediente hibrido: Son los que se componen de documentos electronicos y documentos fisicos.

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo. que. se quiso decir en él. Es una representacion completa y
precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él-para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser
creados en el momento o poco después-en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que
dispongan de un conocimiento-directo de-los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen

habitualmente para realizar las operaciones.

Firma electronica: Corresponde a métodos tales como cddigos, contrasenas, datos biométricos o claves
criptograficas privadas, que permitan identificar a una persona en relaciéon con un mensaje, siempre y cuando el
mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las

circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.
Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

Fondo documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que

es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo.

Forma documental: Cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido permanece completo e

» o« » o«

inalterado. (Archivo). Véase también: “variabilidad vinculada”, “fijeza”, “estable”.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, su origen hasta su destino final con el

objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

indice de Informacién Clasificada y Reservada: es el inventario de la informacion puiblica generada, obtenida,

adquirida o controlada por la entidad, en desarrollo de sus funciones, que ha sido calificada como clasificada o



reservada.

indice electrénico: Se constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los documentos electrénicos
que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como

otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con lo cual se salvaguarda la exactitud y totalidad

de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y trabajar conjuntamente con

otros sin ajustes o cambios especiales. (Informatica), Véase también: “compatibilidad”, “multiplataforma”
Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

Metadatos para la gestion de documentos: Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la

creacion, gestion y uso de los documentos lo largo del tiempo.
Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

Migracion: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a ofro; manteniendo la autenticidad, la

integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden

previamente acordado.

Organizacion de los documentos: Conjunto de .acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién

de los documentos de una institucion, como_parte'integral de los procesos archivisticos.

Preservacion: Conjunto de-accionesy estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su

preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin
asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los

documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio

correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida.
Produccion documental: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley.

Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar



para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

Refreshing: (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro (incluye
copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como: “refresco” (Informatica). Véase también “conversion”,

» o« » o«

“migracion de documentos de archivo”, “migracion transformativa”, “refrescado de documentos de archivo”.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desarrolladas.

Registro de activos de informacion: es el inventario de la informacién publica que la entidad genera, obtiene,

adquiere, transforma o controla en desarrollo de sus funciones, independientemente del formato fisico o electronico.

Registro funcional: Es la funcién del sistema de software o sus componentes.

Retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el

archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion y de valoracién documental.

Requisito no funcional: Requisito que especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion de un

sistema en lugar de sus comportamientos especifficos.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central, con el fin de.escoger una muestra de documentos de caracter

representativo, para su conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales-de esfructura y contenido homogéneos, emanados de un

mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia.del‘€jercicio de sus funciones especificas.

Sistema de gestion para registro: (management system for records): Sistema de gestion destinado a dirigir y

controlar los registros de una organizacion.

Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo — SGDEA: Herramienta informatica destinada a la
gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo

tradicionales.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizado la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde el momento de su emision, durante su

periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de

conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacidn acerca del movimiento y uso de registros.

Unidades de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y

los libros o tomos.



Usabilidad: Cualidad de un producto interactivo de ser facil de usar y comprender por quien lo usa. Es una

disciplina que ha cobrado especial importancia en el campo del disefio y desarrollo de sitios web.

Vinculo archivistico: Se entiende como la relacion de los documentos de archivo entre si, por razones de
procedencia, proceso, tramite o funcion. Estos deben mantenerse a lo largo del tiempo, a través de agrupaciones,
mediante metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura del documento y de la agrupacion

documental a la que pertenecen.

5. MARCO NORMATIVO

Ver: "Matriz de requisitos legales”, Proceso A-03 Gestién Documental.

6. POLITICAS O LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. POLITICADE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Nacional de Metrologia, se comprometera con la implementacién y la mejora continua de los lineamientos
de Gestion Documental, garantizando la preservacion de la memoria institucional enmarcada en los principios de
confiabilidad, autenticidad, seguridad, reserva, integridad, organizacién;.disponibilidad y acceso a la informacion,
desde su creacion, tramite y disposicion final de los documentos sin’ importar su soporte, dando cumplimiento a la

normatividad legal vigente.

Reconocera los principios de la gestion documental tales. como: planeacién, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. Ademas, estara
alineada a los instrumentos archivisticos.con'los que cuenta actualmente el INM: Programa de Gestion Documental,
Sistema Integrado de Conservacion, Tablas ‘de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion Documental,

Inventarios Documentales y Plan Institucional de Archivos.

PLANEACION DOCUMENTAL

El INM debera definir los lineamientos, directrices, procesos, procedimientos que dirijan la gestion documental para
dar cumplimiento a las etapas por las cuales atraviesan los documentos: produccion, tramite, organizacion,
transferencia y disposicion final, asi mismo para el disefio e implementacién de los instrumentos archivisticos

definidos en Decreto 2609 de 2012, Articulo No. 8.

PRODUCCION DOCUMENTAL

El Sistema Integrado de Gestidn, sera el encargado de establecer la metodologia que permita la estandarizar la
generacion de formatos en cada una de las areas del INM, abarcando la identificacion, control, codificacion,

versionamiento y responsables.

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Todas las comunicaciones oficiales de la entidad tanto internas como externas deberan ser radicadas en
herramienta informatica destinada por el INM para tal fin, el cual debe mostrar la trazabilidad del documento desde

su entrada, tramite y salida.



ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacién documental se realizara teniendo en cuenta el principio de procedencia y principio de orden original
de la documentacion generada, esto permitira una adecuada organizacion de los archivos de gestidn, asi mismo la
adecuada aplicacion de las Tablas de Retencion Documental debidamente aprobadas por el Comité de Institucional

de Gestion y Desempefio.

Los expedientes documentales tanto fisicos como electronicos deben ser identificados y reflejar la estructura dada
por la Tablas de Retencion Documental de series y subseries de cada una de las dependencias, la informacién sera
organizada teniendo en cuenta que el primer documento encontrado en el expediente debera corresponder a la
fecha mas antigua y el final correspondera a la fecha mas reciente. La foliacién documental se realizara para todos
los tipos documentales encontrados en el expediente exceptuando los separadores y hojas en blanco, sin embargo,
se debe realizar la anotacién de la existencia de dichos soportes en el A-03-F-006 Formato Unico de inventario

documental.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Anualmente se realizara el cronograma de transferencias documentales de‘la documentacién que segun Tabla de
Retencion Documental haya cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de Gestion, se diligenciara el A-03-F-006

Formato Unico de inventario documental relacionando.cada uno de-los expedientes a transferir al archivo central.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Se tendran en cuenta los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental, la disposicién
final se aplicara a los documentos que 'hayan cumplido su periodo de retencién en el archivo de gestion y archivo
central, se llevara a cabo el proceso determinado en la disposicion final (eliminacién, seleccion, digitalizacion o
conservacion total) de cada serie o subserie. Para el caso de los documentos cuya disposicion final sea eliminacion

se dara cumplimiento con lo establecido en procedimiento A-03-P-009 Eliminacion documental.

PRESERVACION DOCUMENTAL

El INM implementara actividades para la proteccion y conservacién de los documentos de archivo monitoreando las
condiciones ambientales, realizando limpieza de las areas de archivo y de los documentos para asegurar la
preservacion de los mismos a largo plazo de acuerdo con lo establecido en el documento A-03-D-002 Sistema

Integrado de Conservacion.

VALORACION DOCUMENTAL

La valoracion documental estara plasmada en la Tabla de Retencion Documental en la cual se evidencian los valores

administrativos, legales, juridicos, financieros, cientificos y técnicos que poseen los documentos en su ciclo de vida.

PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Los principios de la Gestion Documental surgen a partir del analisis la legislacion archivistica, que regula la



transparencia, acceso a la informacion y los lineamientos en materia de gestiéon documental dados por el Archivo
General de la Nacion. Para el Instituto Nacional de Metrologia se adoptan los siguientes principios teniendo en
cuenta la Ley 594 de 2000 en su articulo 4, el Decreto 2609 de 2012 articulo 5, la Ley 1712 de 2014 en su articulo 3 y
el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.5:

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y archivistico que
determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis

determinara si debe crearse o no un documento.

b) Eficiencia. Producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una

funcién o un proceso.

c) Economia. Evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en

los diferentes procesos de la funcidn archivistica.

d) Control y seguimiento. Asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe

en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e) Oportunidad. Implementar mecanismos que garanticen que los' documentos’ estan disponibles cuando se

requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones.de la administracién y por lo tanto respaldan las

actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio de

creacion.

h) Agrupacion. Los documentos "de ‘archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series, subseries y

expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante
la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y

contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

j) Proteccion del medio ambiente. Evitar la produccion de documentos impresos en papel cuando este medio no sea
requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de

informacion.

k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente seran evaluados

regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

[) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la
informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el

cumplimiento de la mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion del

personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.



n) Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el fortalecimiento de la funcion
archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion documental al interior

de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

0) Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los

resultados esperados.

p) Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar informacion y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propoésito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de

Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

g) Neutralidad tecnologica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idoneos en la materia,
que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos:y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia; y.que su adopcion sea armonica con el

desarrollo ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacion y los datos. Garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los

distintos procesos de la gestién documental.

La Gestion Documental del INM debera cumplir los siguientes requisitos:

- Disefio, aprobacién y adopcién-de los instrumentos archivisticos, asi como las herramientas de acceso y consulta a
la informacién

- Estructurar en el Programa de Gestion Documental los niveles de responsabilidad y autoridad para la
documentacién, implementacion, evaluacion, seguimiento, mejoramiento y sostenibilidad.

- Determinar las estrategias para la administracion y preservacion de la informacion electronica que produce, recibe
y tramita la entidad.

- La adopcién nuevas tecnologias de informacién y la comunicacion que permitan satisfacer las necesidades de
informacion de los funcionarios, contratistas, ciudadanos y entes de control.

- Contar con personal profesional y técnico idéneo para realizar las actividades de Gestion Documental de manera

Optima en cada una de sus etapas.

6.2. PUBLICO AL CUAL ESTADIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a:
- Los ciudadanos, personas naturales o juridicas.
- Entidades nacionales e internacionales que interactian en el Instituto Nacional de Metrologia de Colombia.

- Todos los funcionarios y contratistas del Instituto Nacional de Metrologia de Colombia.



6.3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de gestion documental en el Instituto Nacional de Metrologia,Metrologia tendra en cuenta los siguientes

aspectos normativos, econémicos, administrativos y tecnolégicos:
6. 3. 1. Requerimientos Normativos

El Programa de Gestion Documental del Instituto Nacional de Metrologia se construye, aprueba y publica teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

- Legislacién archivistica (leyes, decretos, acuerdos y circulares).

- Estandares nacionales e internacionales que apliquen a la gestion documental.

- Legislacion que incida en las relaciones con el ciudadano para garantizar sus derechos, la proteccion de datos
personales, la libertad y acceso a la informacidn, las restricciones de uso por reserva legal y el secreto profesional.

- Las disposiciones orientadas a promover la participacion ciudadana por medios electronicos a fin de garantizar la
transparencia de las actuaciones de la administracion publica.

- Normatividad interna que regula la gestién documental

6. 3. 2. Requerimientos Econémicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, el Instituto Nacional de Metrologia -INM, determinara y
dispondra los recursos necesarios para implementarlo-y mejorarlo continuamente acorde las necesidades de la
entidad. EI INM a través del Plan estratégico Institucional asignara los recursos presupuestales para el desarrollo del

Programa de Gestién Documental.
6. 3. 3. Requerimientos Administrativos

El Programa de Gestion Documental estara integrado con todos los procesos administrativos de la institucién, de
acuerdo con los procesos, procedimientos, politicas, metodologias e instrumentos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion con los siguientes puntos:

- CIGD, este comité esta encargado de tomar las decisiones administrativas de planeacion estratégica y las politicas
de desarrollo administrativo, en lo referente con asuntos de gestion documental, politicas archivisticas y todo lo
relacionado con el seguimiento de los planes, programas y proyectos y demas normas que regulen la informacion
fisica y electronica, mediante Resolucién 035 de 2015 del Instituto Nacional de Metrologia, la cual es su Articulo
segundo asigna las funciones de gestion documental en el CIGD.

- La Secretaria General debera dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia del
Instituto y custodiar los documentos técnicos y material de consulta de propiedad del Instituto, estas actividades se
realizan a través del Grupo de Servicios Administrativos que es la dependencia encargada en efectuar los

seguimientos a los programas, planes, proyectos y actividades de gestion documental.

6. 3. 4. Requerimientos Tecnolégicos

En el Instituto Nacional de Metrologia, se encuentra gestionando la adquisicion de un BPM que permita mejorar la

productividad y los procesos de la entidad y asi cumplir con los requerimientos exigidos en el Articulo 17 del Decreto



2609 de 2012, inicialmente se tiene contemplado para cubrir la documentacién generada en a través de los servicios
que presta el INM (Asistencia técnica, calibracion, capacitaciéon, comercializacion, comparacion interlaboratorio y

distribucion de materiales de referencia) y derechos de peticion.

Por otro lado, a través de las actividades plasmadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR se ha iniciado la
digitalizacion de la documentacion que reposa en el en el Archivo Central, se espera que el 100% de la
documentacion se encuentre digitalizada para la vigencia 2021 y asi garantizar la conservacion, preservacion y

consulta de la memoria institucional a largo plazo.

Es fundamental contar con la participacion del Grupo de Sistemas de Informacion y Redes, para todos los
requerimientos técnicos asociados al sistema, y para la adecuacion de repositorios de archivos digitales de los

documentos generados electrénicamente.

6.4. LINEAMIENTOS PARALOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos; establece que la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total comprende procesos tales como la produccién o recepcién, distribucion, consulta,

organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un Programa de gestion documental, se determinan los siguientes procesos
que estaran interrelacionados entre siy se desarrollaran en la unidad de correspondencia y durante las etapas del
ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo'Central y Archivo Histérico) los procesos de gestion
documental de acuerdo con el articulo No. 09'del Decreto 2609 de 2012, el cual expone los siguientes aspectos:

- Planeacion documental

- Produccion documental

- Gestién y tramite documental

- Organizacién documental

- Transferencia documental

- Disposicion de documentos

- Preservacion a largo plazo

- Valoracion documental

A continuacion, se presentan los procesos de gestion documental y se describe el objetivo, alcance, descripcion, las
actividades y como se ejecutan, el responsable para cada uno de los procesos mencionados y los documentos

relacionados en cada proceso.

6. 4. 1. Planeacion documental

Objetivo: Realizar acciones encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de los documentos de la entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,

formularios y documentos, analisis de procesos encontrados en el SIG y su registro.



Alcance: se tendra en cuenta la documentacion interna y externa, asociada al Sistema Integrado de Gestién de la

entidad.

Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental, Oficina Asesora de Planeacion y Grupo de

Sistemas de Informacion y Redes.

Se definen los requisitos minimos para la creacidn y control d2 los documentos e
informacidn. dentro del ciclo wital del documente de forma normalizads a través de las
series y subseries documeniales.

«  Establecer |a estandarizacian de los procedimizntos de la craacian, administracion,
divulgacidn de la documentacidn y sceeso a la rmisma.
*+  Elaboracion y actualizacion de los planes, programas, proyectos y procedimisntos
de Gestion Documentsl
+  Implementscion de los mstrumenios archivisticos establecidos en el Decrato 28048
de 2012: Cusdros de clasficacidn documental, Tablas de retencidn documental,
Inwentarios documentales, Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de
Archivos - PINAR, Sistema Integrado de Conservacion e Inventanos documentales.
+  Elsboracién, actualizacidn y publizacién de los instrumentos de gestidn de
infarracicn plblica, en concordsncia con ls Ley de trazparencia y de scceso a i3
informacidn, Ley 1712 de 2015 (Registro de Actwoz de Informacidn. indicz de
informacion clasificada y resenvada, esquama de publicacion de mformacidn).
+  ldentificar los requerimientos tecnicos, lepales, administrativos, cientificos,
tecnoddgicos y archinsticos.

+ Formato Unico de Inventario Documental: Sz dilipencia 3 madida que s= crean

los expedientes documentsles ya sean fisicos o electrénicas.

+ Tabla de Retencidén Documental: Los documentos producidos se deberdn
clasificar segin las Tablas ﬂE_RE‘EI‘lDiCI'I'I Diocuments! scorde 3 las series y
subseries dispuestas psrs c3da srea

« Cuadros de Clasificacidn Documental: Musstra de maners rezumids I35 seriss
v subseries con Is5 que cusnta cada una de las dependenciss.

+ Plan Institucional de Archivos: permite |3 planeacién(de |a funcidn archivistics,
= cusl se arficula con los demas planes ¥ proyectos estrabégicos previstos por la

+ Instrumentos de Gestion de |2 informacién: son una de ks principales
disposiciones que introducela Ley de Transparenc y def Derecho de Accescala
Infarmacion Publica Macional’ (Ley 1712 de 2014}, |3 cual fiene como objetivo
regular el derecho de acceso a la mformacicn plblica, los procedimientos par3 gl

Sencicio v garantis del dsrecho’y la= extepciones 5 |a publicidad d= infarmnascion. |

Figura # 1. Planeacion Documental

El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
E-02-P-001 Control de documentos

E-05-P-004 Gestion de Activos deinformacion
6. 4. 2. Producciéon documental

Objetivo: realizar actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato

y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Alcance: inicia desde la recepcién o produccion de los documentos hasta el ingreso en la herramienta destinada

para la radicacion de documentos.

Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental, Oficina Asesora de Planeacion y Grupo de

Sistemas de Informacion y Redes.



La produccidn documentsl, consiste 2n identificar los flujes documentales, descripeidn de
las unidsdes adminisirativas de la entidad, sin importar |3 estruciura, formate y finalided
ded documento.

» Las documentos que generan [as diferentes areas de 3 entidsd dz=ben cumglir con
los fineamiznios para | elsboracidn, revision, apeobacidn, publicssion y
distribucidn de la documentacidn que hace parts del Sistema Integrado de Gestidn.

+ ldertificacin de medios de recepridn de decumentos: mensajeria externa e
interna, personal, cormeo institucional. servicios en linea - pagna web.

+ Oplimizar y fortalecer los procesos de automatizacion de la heramienia desfinada
para s radicacion de documentos.

» Utilizacion de los formatos en sus ditimas versionss establecidos por & Sistema
Integrado de Gestign.

+ Establecsr los oriterios de wso de las firnas electrdnicas, la adrinistracian y los
indices electrdnizas de las mismas.

+ Repistro d2 actives de nformacidn, teniendo en cusnta las seriss y subsenes
dispuestss en laz Tablas de Retencion Documentsl para ls conformacion de las
Categonas.

Figura # 2. Produccién

El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
A-03-P-001 Recepcion, registro y distribucién de comunicaciones recibidas
E-02-P-001 Control de documentos

E-05-P-004 Procedimiento Gestion de Activos de Informacion
6. 4. 3. Gestion y tramite

Objetivo: Realizar el Conjunto de actuaciones necesarias para el registro; la’vinculaciéon a un tramite, delegacion y
distribucion, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,-recuperacion’y acceso para consulta de los documentos,

el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta‘la resolucién de los asuntos.

Alcance: inicia con el registro de los documentos en la herramienta destinada para la radicacion de documentos y

finaliza con la respuesta al tramite.

Responsables: Profesional responsable _de Gestion Documental, Secretaria General - Atencion y servicio al

ciudadano

En este procsso s= reslizardn las sccionss para & registro, trémite v distibucidn de |3
documentacion; parantizando la consulta, y recuperacicn de la misma, optimizando la
trazabilidad de |z informacidn 2n I3 heramients destinada para 3 radicacidn de
documentes.

Hormalizar y estandarizar los procesos de radicscion y distribucidn.

+ Realizar la recepoion, clasificacian, registro y distribucion de los documentos.

» Realizar el seguimients y control de |as actuaciones del personal que tiens a cargo
=5t35 operaciones.

» Firmas sutorizadas: la herramients destinada por el [NM, permite controlar las
firmas autorizadas de acusrde con el perfil ded funcionario. Los funcionarios que
pusden firmar los documentos son los coordinadores de areas y directivos.

« El préstamo y consults de documentos que reposan en el archivo central de la
entidad.

» Asesoris en temas archivisticos, mangjo v aplicacidn de tabias de retencicn.

» Peticiones. Quejas, Reclamas, Sugerencias y Denuncias.

Figura # 3. Gestion y Tramite

El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
A-03-P-001 Recepcion, registro y distribucion de comunicaciones recibidas
A-03-P-002 Gestién y tramite de documentos

A-03-P-003 Recepcion, registro y distribucién de comunicaciones enviadas



A-03-P-004 Préstamo y consulta de documentos

E-04-P-001 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias - PQRSD
6. 4. 4. Organizacion documental

Objetivo: realizar las operaciones técnicas para clasificar el documento, ubicarlo en la serie o subserie, ordenarlo y

describirlo adecuadamente.

Alcance: Comprende las actividades del proceso de clasificacién, ordenacién y descripcion en cada una de las

fases del ciclo de vida del documento.

Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental.

Fealizar las actividades para el proceso de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentas que s= gestionan en la entidad independienterente de su formate {fisicos,
shacironicos, expedientes hibrides). Teniendo en cusnia =l ciclo de wida de los documentos.

| Con 2 propésite de facilitar y asepurar que s informacidn este en los pardmetros de
clasificacidn. ordenacidn y descripcidn adecuados y asegurar su consulta y recuper@csn.

+ ldentificar los docurmentos que producen lzs dependenciss v ubicsfdos =n el
expedisnte respectvo.

+ Fara el caso de |a documentacidn que se mansje elecininicamente (recursos
compartidas), dehe ser organizada =igliendo |8 estructurs dispuesta en las Tablzs
d= Retencidn Cocumentsl.

+ Mantener sctuslizados bas inventarios documentales dz la Entidad tanto en archivos
de gestion como en archivo central.

» Actualizsr las Tablag de Hetencidn Oocumentzl, cuando s= requisra.
+ Seguirienio 3 I3 conformacidn comects de los expedientes en los archivos de

gestidn.

+ Publfisazion de les instrumentos archivistizos 2n la pdgina Web de ls entidad.

| =« Los documentes que se identifiquen en las dependsncias se ubicaran en los respectivos
expediantes teniendo en cuenta las Tablas d= Retencion Documental, kos Cuadios de
Clasificacion Dotumental y los inventarios decumentales, Por le anterior se tendrd en
cuenta las siguientes etapas de archivo y sus responsables de la conformacidn,
organizacion, preservacidn y control de los archivos:

ETAFA RESFONSAELE
FIchivg 0% peston [archive Scino) Coordinadores ¥ | EEICE]
‘Brchivo central [archivo mactivo) Zrupo de Senicios Administratves

Archivo histdrco [archive inactfo de

consenvasion permanents) Grupo de Servicios Adrministrativos.

De conformidad con 2l Articule 3 del Acuerdo 42 de 2002. Confarmacidn de los archivos de
jgestion y responsabilidad de los jefes de unidades administrativas.

| Organizacion de documentos elecirdnicos e hibridos: wer Instructive A-03-1-001
Instructive de organizacién y manipulacidn de archivo de gesiian.|

Figura # 4. Organizacion

El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
A-03--001 Organizacion y manipulacién de archivos de gestion

A-03-P-005 Actualizacién de Tablas de Retencién Documental
6. 4. 5. Transferencias documentales

Objetivo: Realizar las operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacion o

conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Alcance: comprende las transferencias primarias, realizando la verificaciéon de los inventarios documentales y el

control de calidad respectivo.



Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental y Grupo de Sistemas de Informacion y Redes.

£ En esta actividad s= realiza [s revisidn de los documentos gue han cumplide su tismpo en
& los archivos de gestion, segun lo contemplade en |as tablas de retencidn documental.

» Realizar 2 cronograma anual de transferencias documentalas.

+ Rewisar que los documentos cumplen con & tiempo de retencion dispuesto en la
Tabla de Retencién Documental para que == puedan transferir.

+ Realizar la preparacion de los documentos & transferir (Bmpieza de documentos -
refiro de panchos metalicos, Drgamza::on mnDIDgna foliacion, comecis
identificacion de unidades de conservacion) es imporiante resaltar gue == debe
=specificar n el rofulo de carpeta =l tipo de confidencialidad de la informacion
{clasificada, reservada o publica)

+ Registrar los expedientes a transferir en =l formato unico de inventario documenial-
FUID.

El grupo de Sisternas de informacidn y Redes resliza Backups periddicos 3 los
arfidos encontradas en los servidores de la entidad.
+ Be realizara I3 verficacion de los procesas de clasificacon y ordenacion de los
expedientes, como también las condiciones de descripcién, con su respectivo
inventario documental.

+ Para los archivas electronicos se verficard las polificss de aseguramients dz |2
informacicn en que hardwars y software se utilizaran para tal fin.

+  Fara realizar las transferencias documentales slectrdnicas 25 necesario adquirir un
Sistema de Gesfign Dacumentos Electrdnizos de Archive — SGDEA que permits la
recupEracion v preservaecion de ls informacicn a large plazo.

Figura # 5. Transferencias

El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
A-03-1-001 Organizacion y manipulacion de archivos de gestion
A-03-P-007 Transferencias Documentales

E-05-P-004 Gestion de Activos de Informacion
6. 4. 6. Disposicion de documentos

Objetivo: realizar la seleccion de. los*documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion,'de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en

las tablas de valoracién documental.

Alcance: inicia desde la seleccion de los documentos teniendo en cuenta los tiempos de retencion estipulados en

las Tablas de Retencion Documental hasta la disposicién final que debe ser aplicada.

Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental y Grupo de Sistemas de Informacién y Redes.



Las tablas de retencidn documental serdn 2l instrumento paradenerrmarla dlspcsl[:un
de final de los documentas ya sea la seleccidn, conservackin total, sliminscion o
digitalizacidn.

»  \alidar la hlnrmam'un.pnr medic de Iz tabls de retencicn documental, los)
tiempas de conservacion de cada unidad administrativa que tiznen que wer con
I35 series y subseries documentalss.

+ La consarvacién fotal se aphica a squelios documentos que tiznen walor

es deair, las quep valares legales o los que por su contenida)

mfnrman sobre &l origen, desamﬁo estructura, procadimizntos y polificss de la

enfidsd productora, conwitiéndoze en testimeonic de su actividad v

{rascendencia. Asi mismo, son pairimonio documental de |a scoiedad que los
produce, wiiliza y conserva para |a investigacian, la ciencia y |a culiura.

»  EBminzcién de documentos: Actividad resultante de la disposicidn final sefislada
en las iablas de retencidn para aquellos decumentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
ofros soportes.

+  Selaccion documental: Actividad de |a disposicion final sefalada en las fablas
de retencion o de waloracion documental y realizada en el archivo ceniral, con
=l fin de es una muestra de docurmentos de cardcter representativo, para
5U COnServacion permanents.

» Digitalizacion: Técnica que permite Is reproduccidn de informacion que se
encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros)
= otra, que solo pueds ser leida o interpretada por computador.

+ L3 eliminacion documental gue == realice == presentara al Comite Instiucicnal
de Gestion y Dessmpeio - CIGD, presentado los inventarios respectives de la
informacion que s lleve 3 este proceso.

+ Sz llevaran las actas respectivas de los documentos que sufran el process de
eliminzcidn, dz igusl forma =2 publicsrs el inwentano de los documentos 3
ehiminar en la pagna Web de |z enfidad.

= Elminzcién segura pars el caso de los documentos fisicos se realizard mediante
picado de documentos v para &l caso de los documentos electrdnicos se deberd
reslizar mediante herramientas de bomado seguro.

Figura # 6. Disposicion Final

El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
A-03-P-009 Eliminacién documental

E-05-P-001 Gestion de Activos de Informacion
6.4.7.Preservacion a largo plazo

Objetivo: realizar las acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su

preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Alcance: inicia con el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién y finaliza con su aplicabilidad en los

documentos de archivo con el fin-de garantizar la preservacion a largo plazo.

Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental y Grupo de Sistemas de Informacion y Redes.

Realizar e implementar el plan de consenacion documentsl, considerando los programas,
procesas y procedimientos para cumplir con este fin,

+ Realizar los programas de capaciacion y sensibilizacion, inspeccion y
martenimients de instalaciones, monitoreo y cantrod de condiciones amtientales y
jprewencion de atencidn de desasires.

+  Aplicar los tiempos d= conservaciin en cads una dz las fases del ciclo d= vida de
los dacumentas fisicos coma electrdnicos.

» Dipitalizar loz docurmentos que repozan en el archiva Central de |3 entidad, con &l
fin de evitar detsrioro por consulta, asi mismo garantizar la preservacion a largo
iszo de ks docurnentacidn.

» Ewvaluscion de los tiempos estipulados en I5 tabla de retencion docwmental, ya sea
=n presentarlos ante el Comitd Instiucional de Gesfidn y Desempefo. pars
aquellos docurnenios que sean somatidos & tramite de efiminacicn,

+ Sisterna Imtzgrado de Conservacidn:  tiene como finalidad, garantizar |z
conservasion y pressrvaciin de cualquier tipe de infermacidn, independientementz
del medio o tecnologia con ks cual se haya elsborade, manteniznda stributes tales
coma unidad, ntegrdsd, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fisbiidad y
accasiblidad de toda la documentacscn de una enfidad desde =) momento de |z
produceion, durante su peniedo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo
zon la valoracidn documental *

+ FEl grupe de Sistemas de Informacidn y Redes realiza Backups periddicos a los
recursos compartidos encontradas en los senvidores de la entidsd.

Figura # 7. Preservacion



El desarrollo de este proceso esta relacionado con los siguientes documentos:
A-03-D-002 Sistema Integrado de Conservacion

A-03-P-009 Eliminacion documental

E-05-P-001 Gestion de Activos de informacion

E-05-P-002 Backups y restauracion de informacion en equipos de computo y servidores

6. 4. 8. Valoracion Documental

Objetivo: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual
se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o definitiva).

Alcance: inicia con la planeacion de los documentos hasta la aplicacion de técnicas de disposicion final de los

documentos.

Responsables: Profesional responsable de Gestion Documental y Grupo de Sistemas de Informacion y Redes.

R

AV V]
Las wabores de k3 documentscion s= establecersn de acuerde 2 la produssion documental
| de las dreas, identificando los expedientes esenciales para &l gumplimisnto de la mision
| de |z entidad.

Identficar los procedimientos para realizar a valeracion primaria de los documentos
(Administrative, Sonice, legal, fiscal y contable) y secundaria (cultural e histdrico).

— Realizar la revisidn de frecuencia de uso y consulta de los documenitas y el impacts
que puede generar como documentos de investigacion sobre I3 historia propiz de i3

el Institucion.

— Latabla de retencion documental &3 elinstrumento archiviztica que permite establecer
laz series y subseries identificsdas en las dreas, que fiznen como objetive princizsl la
aloracién y conservacién de la informacidn. Gomno instrument determina los tiempos

E de retencidn, consenvacion o eliminacion de aquellos expedisntes gue cumphisron con

i ;

los plazos establecidos.

El Comits Instifucionzl de Gestion y Desempefio - CIGD del Instituto, es =l encargado
de aprobar ka setuslizacion de las TRO, & profesional responzable de Gestidn
Cocumentsles =l encargado de ks publizacidn y seguimients de la TRO.

- Latabla de valoracion documantal es un fistado de asuntos o series documentales a
|os cuales se asigna un tiempo de permanencia 2n &l archivo central, a3 como una
disposicion final Es aplicada 5 los fondos scumuiades.

Figura # 8. Valoracion Documental

6.5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del PGD se encuentra bajo la responsabilidad de la Secretaria General y el profesional

responsable de Gestion Documental y debe establecerse a corto, mediano y largo plazo de la siguiente manera:

Fase de ejecucion

- Desarrollo de actividades de divulgacion de los aspectos metodoldgicos de la implementacion de PGD.
- Sensibilizacion y capacitacion.

- Disefo de materiales e instructivos que faciliten los procesos y actividades de gestion documental.

- Desarrollo de las actividades del plan de trabajo para la implementacion de Programa de Gestion Documental.

Fase de seguimiento

- Monitoreo y andlisis permanente del Programa de Gestion Documental.

- Validacién de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo e implementacién del Programa de Gestion
Documental.

- Revisioén de la organizacién de los archivos de gestion y central.

- Revisioén de la normatividad vigente que afecte el proceso de gestion documental.



Fase de mejora

- Mejoramiento continuo del Programa de Gestién Documental.

6.6. ARTICULACION CON LOS PROGRAMAS Y SISTEMAS INSTITUCIONALES

El Programa de Gestion Documental, con el animo de unificar esfuerzos en la politica de eficiencia administrativa, la
gestion documental esta orientada a simplificar y automatizar el uso de recursos; debera estar articulada con el
Modelo Integrado de Planeacion, con el Sistema Integrado de Gestion SIG y con los modelos y normas aplicadas en

el Instituto Nacional de Metrologia.

Por lo anterior, el Programa de Gestion Documental del INM, se desarrollaréa en sus procesos y programas
especificos de manera articulada con los siguientes planes y programas institucionales:

- Sistema Integrado de Gestion: El control de registros y documentos vinculados a la Tabla de Retencién documental
como evidencia de las actuaciones de la entidad.

- Plan estratégico institucional: Cumplimiento de los requisitos administrativos, legales, normativos y tecnoldgicos.

- Plan de accion: Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales

- Plan de mejoramiento FURAG: Los avances del proceso de gestion. en la implementacion de las politicas de
desarrollo administrativo.

- Plan de anticorrupcién y de atencion al ciudadano: Implementacién de los instrumentos de la gestion de la
informacion.

- Plan de accién y programas Ambientales: La simplificacién.de tramites y uso adecuado del papel y las politicas de
racionalizacion de los recursos.

- Plan de gobierno en linea: Control, uso y.disponibilidad de la informacion.

- Plan de participacién ciudadana; Acceso oportuno de la informacion.

6.7. APROBACION, APLICACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

La aplicacion, seguimiento y control del Programa de Gestion Documental estara a cargo del Profesional
responsable de Gestion Documental, con la colaboracion de las diferentes areas que componen la entidad. Los
funcionarios y contratistas que cumplan funciones de la entidad deberan contemplar la siguiente normatividad

asociada a la produccion, organizacion y custodia de la informacion.

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, define las obligaciones de los servidores publicos en orden a garantizar
la salvaguarda del patrimonio documental de las instituciones publicas y privadas, apoyada por la Ley 734 de 2002 y

los Decretos 2578 y 2609 de 2012.
Ley 594 de 2000, establece la responsabilidad general para todos los servidores publicos de la organizacion,

conservacion, uso y manejo de los documentos, dentro de los principios generales Articulo 4°) orientadores de la

funcidén archivistica, enuncia igualmente obligaciones de observancia mas restringida en:

“Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos, al



desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que

ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irreqularidades”.

Articulo 16. Obligaciones de los colaboradores a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. “Los

Secretarios Generales o colaboradores administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuyo cargo 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 seran responsables de su

organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos’.

Articulo 17. Responsabilidad general de los colaboradores del archivo. Los colaboradores de archivo trabajaran
sujetos a los mas rigurosos principios de ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia,
especialmente en lo previsto en su Articulo 15, a las Leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran
siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confia la misién de organizar, conservar y
poner al servicio de la comunidad la documentaciéon de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del

patrimonio documental de la Nacién’.

Acuerdos

- Acuerdo 038 del 2002 en su articulo 1, Responsabilidad de todo’servidor publico “la adecuada conservacién,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

- Acuerdo 042 del 2002 en el articulo 3, Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas. Las unidades.administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la
tabla de retencion documental aprobada, «velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad_archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la

responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

6. 8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos contemplados en el Programa de Gestion Documental estan orientados a la
identificacion del tratamiento de los tipos de informacion, documentos fisicos y electrénicos, como también los
sistemas, medios y controles. Estos programas especificos tendran como objetivo identificar los propdsitos, el
alcance, beneficio, lineamientos, metodologia entre otros. El Instituto Nacional de Metrologia como parte integral del

programa de Gestion Documental desarrollara los siguientes programas especificos:

- Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos

- Programa de documentos vitales o esenciales

- Plan Institucional de Capacitacion

6. 8. 1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos



Propésito: El programa de normalizacién de formas y formularios electronicos, es controlar la produccion de
formatos y tipos documentales en el Instituto Nacional de Metrologia INM, estandarizados con el Sistema de Gestion
Documental implementado por el INM, sistema integrado de gestidon, con los repositorios digitales donde se

almacena la informacion analisis diplomatico de los documentos.

Productos Esperados: Elaboracion de documentos para la presentacion ante el Comité Institucional de Gestion'y

Desempefio - CIGD, con las tablas de retencién documental y tablas de valoracién documental.

6. 8. 2. Programa de documentos vitales o esenciales

Propésito: El presente programa busca identificar los documentos, la informacion que se necesita para realizar las
actividades bajo condiciones de emergencia (Unica e irremplazable). Estos documentos vitales se asocian a la
identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion y recuperacion de aquella informacion sirva para la defensa y
restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya informacion haga parte del fondo documental del

INM.

Productos Esperados: Identificar los documentos vitales de la entidad, valoeracion directa con los riesgos con las
indicaciones del sistema integrado de gestion, registros. de activos de informacién e indice de informacion

clasificada y reservada con la informacién de la tabla de retencién. documental TRD.

Esta informacion debera estar alineada con el sistema de seguridad de la informacién, con la generacion de los

backups y todo lo relacionado con la seguridad de la. misma y las politicas emanadas de este sistema.

6. 8. 3. Plan institucional de capacitacién

Propésito: Realizar las capacitaciones en los temas relacionados con las herramientas archivisticas, procesos
archivisticos del programa de gestién documental, estas se realizaran con el apoyo del Grupo de Gestion del Talento

Humano y la metodologia establecida para tal fin.

Productos Esperados: Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas de procedimientos, administracion,
conceptos de gestion documental, en organizacion y disposicion de la informacion, debera incluirse en los
programas de induccion y reinduccion que haga el Grupo de Gestion de Talento Humano, los temas deberan hacer

referencia a las necesidades de los funcionarios de la entidad.

Los temas de capacitacion deberan hacer referencia a las necesidades de los funcionarios de la entidad.

6.9. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

El diagnostico de Gestion Documental, es producto de las visitas realizadas a las areas del Instituto Nacional de
Metrologia, esta labor es realizada con los funcionarios y contratistas responsables de la organizacion del archivo
gestion y las transferencias documentales. En las visitas se revisan los siguientes items:

- Cumplimiento de los siguientes items en las unidades de conservacion: organizacién cronolégica, foliacion, retiro



de material abrasivo, rotulacion de acuerdo con las TRD e inventario documental. Para la organizacion y
conservacion de los documentos se utilizan carpetas blancas de 4 aletas.

- Aplicabilidad de las Tablas de Retencién Documental convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

- Soporte de los documentos: la documentacion actualmente se encuentra en soporte papel y documentos
digitalizados que reposan en los computadores de los funcionarios y contratistas que generan dicha informacion,
igualmente esta documentacion se encuentra en recursos compartidos por area de las cuales el Grupo de Sistemas

de informacion y Redes realiza Backups periddicos de la informacion.

Otros aspectos tenidos en cuenta para el Diagnostico Documental
- El archivo central de la entidad se encuentra totalmente inventariado, a partir de la vigencia 2019 se inici6 el
proceso de digitalizacion.

- La entidad a la fecha no cuenta con un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Se debe optimizar en el manejo que actualmente se estda dando a la documentacién encontrada en soporte

electrénico.

6.10. IMPLEMENTACION DEL PGD
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Figura # 9. Implementacion del Plan de Gestién Documental

7.DOCUMENTOS RELACIONADOS

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Recepcidn, reqistro y distribucion de comunicaciones oficiales recibidas

Gestion y Tramite de documentos

Recepcion, Registro y Distribucion de comunicaciones oficiales enviadas

Préstamo y Consulta de documentos



http://192.168.11.216/Isolucion//BancoConocimientoMetrologia/8/89887823e6be409ba9b685506749492c/89887823e6be409ba9b685506749492c.asp?IdArticulo=474
http://192.168.11.216/Isolucion//BancoConocimientoMetrologia/8/84bcd6718a9242fd8ba0ac77f3671950/84bcd6718a9242fd8ba0ac77f3671950.asp?IdArticulo=1726
http://192.168.11.216/Isolucion//BancoConocimientoMetrologia/8/8c5520b4ddf9438a920f5ff8bafe9d7f/8c5520b4ddf9438a920f5ff8bafe9d7f.asp?IdArticulo=1728
http://192.168.11.216/Isolucion//BancoConocimientoMetrologia/f/fa46ac67d5ae49e48cc13ace83b16800/fa46ac67d5ae49e48cc13ace83b16800.asp?IdArticulo=1730
http://192.168.11.216/Isolucion//BancoConocimientoMetrologia/4/49c1784f1a8541549c85f98be3882e07/49c1784f1a8541549c85f98be3882e07.asp?IdArticulo=1731

ORGANIZACION Y MANIPULACION DE ARCHIVOS DE GESTION

PROCEDIMIENTO GESTION ACTIVOS DE INFORMACION

CONTROL DE DOCUMENTOS

PETICIONES. QUEJAS., RECLAMOS. SUGERENCIAS YDENUNCIAS - PQRSD

Actualizacidon de Tablas de Retencién

Pérdida y reconstruccion de documentos

Transferencias documentales

Disposicion final de los documentos

A-03-P-009 Eliminacién documental
A-03-D-002 Sistema Integrado de Conservacion
Plan Institucional de Archivos

Tablas de Retencion Documental
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